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Licencias ZOOM

Caracteristicas comunes Licencia Educacion UPM

* Reuniones para 500 usuarios.

* Reuniones con tiempo ilimitado.

* 2 reuniones simultaneas por licencia Meeting.
* Uso de fondo virtual.

* Filtros de video.

* Votaciones.

* Pizarra.

* Salas para grupos.

* Subtitulado.

* Interpretacién de idiomas.

» Grabacioén el local, hasta calidad 1080p.

Docentes

* Uso de Zoom en Moodle.

* Grabacién en la nube limitada a “pantalla compartida” y “vista orador”. En
calidad 720p

* Grabacién en la nube ilimitada durante el curso académico.

» Compartir clases desde la nube durante el curso académico.

» Grabacién de clases automaticamente compartidas en Moodle.

» Transmisién en vivo.

* Sala personal para reuniones configurable.

* Las grabaciones en la nube se borraran al final del curso lectivo, quedando
inaccesibles los enlaces de streaming que estén publicados.

PTGAS Funcionario y Laboral

» Grabacion en la nube configurando vista, en calidad 720p

» Grabacién en la nube durante 30 dias.

* Sin posibilidad de compartir videos en la nube.

» Transmisién en vivo.

» Grabacion de clases automaticamente compartidas en Moodle.

* Sala personal para reuniones configurable.

» 30 dias de plazo para descargar las grabaciones en la nube antes de que se
borren automaticamente. Puede subirlas a Onedrive o Sharepoint.

Alumnos en activo

» Grabacion en local.

* No permite grabacién en la nube.

* Sin posibilidad de compartir videos en la nube.
* Sin transmisién en vivo.

* No tiene sala personal para reuniones.
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Licencia Webinar

La Universidad Politécnica de Madrid (UPM) dispone de una licencia para la realizacién
de seminarios a través de ZOOM para 500 y 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 micréfonos por
defecto. Y todo ello, sin necesidad de que el anfitrién lo configure previamente al iniciar
la sesién como ocurre en el resto de las reuniones.

Ademas, en esta licencia de seminarios se afiade un nuevo rol, el de panelista. A este
usuario si se le permite conectar su webcam y su micréfono, compartir pantalla y
realizar anotaciones. Este es el perfil que se deberd asignar a los ponentes o
conferenciantes del seminario.

Los perfiles de anfitrién y coanfitrién seguirdn teniendo la misma funcionalidad que en
las reuniones.

Otros usuarios licencia BASIC

Todo usuario con correo @upm.es y @alumnos.upm.es podrd acceder al tipo de
licencias de UPM, si usted no tiene uno de los perfiles anteriores, se le asignara una
licencia BASIC, limitada a 40 minutos por reunién si hay mas de 2 participantes y sin
grabacién en la nube ni enlace personalizado.

Si por sus condiciones de trabajo necesita acceso a una licencia ZOOM, podra realizar
una peticién a través de Soporte UPM, solicitando que excepcionalmente se le afiada
licencia ZOOM a su usuario BASIC vy justificando la solicitud.
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Aprovisionamiento de licencia

Para aprovisionar la licencia se debe acceder a ZOOM UPM (zoom.upm.es) y
seleccionar “Acceder a mi cuenta”. A continuacién, en la pasarela de SIU deberd
introducir el correo electrénico (sin @upm.es y sin @alumnos.upm.es) y su clave
personal del correo, ademas de la clave del factor de doble autenticacién en caso de
tenerla activa. Es posible que reciba un mensaje en su correo para validar su cuenta
zoom, una vez validado se le asignara la licencia y configuracién dependiendo de su
perfil. En algunos casos la validacién sera automatica y no recibira dicho correo.

Si el acceso se realiza desde la aplicacién, deberd seleccionar “Ingresar con SSO”,
indicar el dominio “upm” e introducir sus credenciales UPM (SIN el
@alumnos.upm.es o @upm.es).

Una vez aprovisionado, podra acceder a Moodle y crear sus clases con ZOOM.

zoom !
: POLITECNICA

| © Reuniones de ZOOM en la nube - X

Ingresar con SSO

[upm .zoom.us

La UPM dispone de una licencia para la realizacién de eventos multitudinarios, de hasta
1.000 usuarios con el tipo webinar (seminario web), y varias ampliaciones para 500
usuarios, que se pueden solicitar via CAU a través de Politécnica Virtual.

Ademas, la UPM ofrece la posibilidad de realizar Transmisién en Vivo desde ZOOM a
través de alguna de las opciones de Redes Sociales disponibles o el servidor del GATE
(este ultimo solicitdndolo a través de Politécnica Virtual). El directo podra visualizarse

desde la url: http://audiovisuales.upm.es/directo/videoconferencia/ o una personalizada

por centro. Ejemplo: http://audiovisuales.upm.es/directo/escuelas/etsi.
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Descarga e instalacion de la aplicacion de Zoom

Para descargar la aplicacién de Zoom debe entrar en el centro de descargas ZOOM

UPM vy descargar la primera opcién “Zoom Workplace”. No obstante, al ingresar por
primera vez a una reunién mediante un enlace de reunién el programa preguntara si
desea descargarlo.

Desde esta pagina también se pueden descargar versiones para Mac, iPad o mdvil,
ademas de distintos complementos.

Si no desea instalar ZOOM, existe versién Zoom de navegador, aunque el programa
siempre intentard instalarse.

El acceso desde el navegador no dispondra de todas las opciones que hay en la
aplicacién y no estard disponible para reuniones que requieran registro previo o
limitadas por dominio.

Centro de descargas

Saque el maximo partido a Zoom descargando nuestras aplicaciones

Zoom Workplace para Windows
Version 6.4.2 (62735)

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.

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

A continuacién, se abrird una ventana para guardar el archivo y deberd ejecutarlo
desde su carpeta de descargas para completar la instalacién.

Abniendo Zoominstaller.exe X

Ha dlegido abrir:
v Zoominstaller.exe
que es: Banary File (10,8 MB)
de: htps//d1 lyldemagSyn.cloudfront.net

Deses guardar este archivo?

Compruebe periédicamente si dispone de actualizaciones, seleccionando la
configuracién del usuario “Comprobar actualizaciones”.

Para garantizar el correcto funcionamiento de la aplicacién debe mantener Zoom
actualizado a la ultima versién disponible. Si no actualiza durante varias versiones, es
posible que deje de funcionar correctamente. En ese caso, tendrd que desinstalar y
volver a instalar Zoom.
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Ino  Chatencqupo Reuniones  Contactos  Aplcacones M

Rectorado - Gate - Sec...
sudiovisuales gate@up.

Mis contactos
® Conectado >
> Destacado o Establecer mensaje de estado
> Externo o Ubicacion de trabajo  Desactivado >
> Contactos enla nube o Desviar lamadas
Probar caracteristicas principaks
Directorio
> ZoomRooms o Descubra las novedades
> Contactos empresariales 14824 Ayuda. >

Configuracién
Ver informacién de contacto al hace
Cambiar de cuenta

Cerrar sesién
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Crear una reunion

Crear una reunion desde su cuenta Zoom

Para crear una reunién, acceda a su cuenta desde ZOOM UPM (zoom.upm.es) y
seleccione “Programar una reunién”.

A PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ ﬂ

Rellene todos los datos de su reunién: Titulo, fecha, hora y duracién.

Tema Reunion Manual Zoom

Descripcion Esta reunion muestra como programar una reunion
(opcional)

Cuando 20/02/2021 ™ 21:00

Duracion 3 v h 0 v min.

Zona horaria (GMT+1:00) Madrid v

Si se trata de una reunién recurrente marque la casilla “Reunién recurrente” y rellene el
tipo de recurrencia, cada cuanto se repite, si son uno o varios dias a la semana. En la
fecha de finalizacién, incluya el dia concreto en que finalice o el nimero de veces que
debe repetirse el evento.

[v] Reunién recurrente Cada semana el dia Lunes

Recurrencia

Semanal
Repetir cada 1 + week
Ocurre en [JDominge [JLunes [IMartes [ Miércoles []Jueves
Fri [ Sabado
Fecha de ® Por  03/04/2021 2  IDespués 7 . eventos
finalizacién

Si su reunién requiere inscripcién previa, marque “Obligatorio”. La configuracién de la
inscripcidn se realizard una vez creada la reunién.
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Inscripcion & obiigatorio
O Los asistentes se registran una vez y pueden asistir a cualesquiera de 10s eventos
O Los asistentes deben registrarse en cada evento para poder asistir

O Los asistentes se registran una vezy pueden elegir asistir a uno o a varios eventos.

A continuacién, seleccione el ID deseado. Puede ser uno aleatorio, que se genere
automaticamente, o puede usar su ID personal (solo para perfiles PDI y PTGAS), que
serd siempre el que estd asociado a su licencia. Podrad usar su cédigo numérico
personal o la URL personalizada.

ID de reunion o) Generar automaticamente ID personal de la reunién

Puede almacenar configuraciones de reunién personalizadas y cargarlas
posteriormente seleccionando la “Plantilla” correspondiente.

Plantilla | v |

Para dar mayor seguridad a su reunién puede seleccionar una clave de acceso, que
podrd indicar manualmente.

También permite habilitar la sala de espera, de forma que el hospedador tendra que
acceder a su reunién y, una vez dentro, admitir a todos los usuarios.

Y, por ultimo, se puede obligar a que todos los usuarios inicien sesién en Zoom UPM
para acceder a la reunion.

Atencién: si marca esta opcién, todos los usuarios deben haber provisionado su cuenta
previamente en ZOOM UPM y acceder a la reunién habiéndose logueado.

——
Seguridad Clave de acceso XOOXXXX

Solo pueden unirse a la reunién los usuarios que tienen un c6digo de acceso o un enlace de invitacién

() salade espera

Solo pueden unirse a la reunién los usuarios admitidos por el anfitrién
Solo los usuarios autentificados pueden unirse: Iniciar sesién en Zoom UPM

upm.es,alumnos.upm.es Editar

Igualmente, puede configurar que, por defecto, el video de anfitrién o asistentes esté
encendido o apagado, y que puedan usar el audio del PC, del teléfono o de ambos.

Video Anfitrién e Encendido Apagado
Participante Encendido ®) Apagado
Audio Teléfono Audio de la computadora Ambos .y

Entre las opciones de la reunién, desplegando en “mostrar”, puede:

» Permitir que los participantes se unan a la reunién antes que el anfitriéon 5, 10, 15
minutos antes de la hora de inicio, o en cualguier momento. Esta opcién no es
compatible con habilitar la sala de espera.

* Puede silenciar a todos los participantes al entrar para evitar interrupciones al
acceder.

» Puede habilitar la opcién de preguntas y respuestas. Esto permite que los
asistentes hagan preguntas de manera individual durante la reunién y que el
anfitrién y coanfitrién las respondan.

» Puede agregar una marca de agua que identifique al participante, sélo si ha
marcado que los participantes deben iniciar sesién en ZOOM para acceder. De
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esta forma, cada usuario tendra visible en su ventana su ID de participante y el
ID de la reunién.

» También permite configurar antes de la reunidén grupos de trabajo o importarlos
desde un archivo .CSV.

* Por ultimo, puede bloquear o permitir el acceso sélo a usuarios de determinados
paises o pertenecientes a su mismo dominio.

Opciones Ocultar

Permitir que los participantes se unan | 15 minutos antes de la hora de inic v

() Preguntas y respuestas

Silenciar a los participantes a su entrada

(") ARada una marca de agua que identifique a los participantes que ven
() Preasignacién de sala para grupos pequefios

[_J Autorizar o bloquear la entrada de usuarios procedentes de regiones/paises especificos

A continuacién, puede designar como anfitriones alternativos a su reunién a cualquier
usuario previamente registrados, de forma que esos usuarios asignados, acceden a la
reunién con el rol de anfitrién o coanfitrién.

Anfitriones alternativos

’ Introduzca el nombre de usuario o las direcciones de correo electroni

Permitir que los anfitriones alternativos afnadan o editen votaciones ()

Y, por ultimo, aquellos usuarios que deseen incorporar intérpretes en sus reuniones
tienen la posibilidad de habilitar “Interpretacién de idiomas”. Esta opcién, permite al
anfitrién designar hasta 20 participantes como intérpretes en la sesién.

Interpretacion Permitir la interpretacion de idiomas

[Jorn:i:ccn*pany.co:n ]\ Inglés v | \ Language v | X

+ Afadir intérprete de idiomas

Seleccione guardar. Una vez seleccionado, se visualizaran los datos de la reunién,
pudiendo agregarla automaticamente al calendario de Google u Outlook, o copiar la
invitacidn para enviarsela a otros usuarios.

Mis reuniones > Administrar "INSTRUMENTOS PARA LA IGUALDAD DE GENERO"

Tema INSTRUMENTOS PARA LA IGUALDAD DE GENERO

Hora 14 dic 2023 16:00 Madria

Diariamente Mostrar todos los eventos

D de reunion 8182026 0673

T12soNC Ty

Afiadir a Google Calendar [z Calendario de Outlook (ics) @ Calendario de Yahoo

Desde aqui podra iniciar, editar o eliminar su reunién, ademas de guardar su
configuracién como plantilla.

¢;Desea un seminario web en lugar de una reunién? Convertir esta reunién en un seminario web

' Copiar la invitacion Editar Eliminar Guardar como plantilla
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También podra configurar las opciones adicionales como el formulario de inscripcién y
la gestién de inscritos, si se trata de una reunidén con inscripcién; La configuracién de la
transmisién en vivo, si la tiene habilitada en su cuenta; o dejar cargadas preguntas
para votaciones.

Detalles Inscripcion Contiguracién de correo electrénico Marca Votaciones/cuestionarios Transmision en vivo
Gestionar inscritos Inscritos: 0 "

mportar desde archivo CSV | Ver

Opciones de inscripcién  Aprobados autométicamente Editar

Enviar correo ele

Cerrar la inscripcién lueg

v Permitir a los inscritos que se unan desde mdltiples dispositivos

Programar una reunion con inscripcion

Para tener un mayor control de aforo y asistencia en una sesién de Zoom, puede
habilitar la opcién “Inscripcién”. Para ello, cuando programe la reunién debe marcar la
casilla “Obligatorio” en inscripcién.

Una vez programada la reunién y accediendo a su configuracién desde ZOOM UPM,
encontrara tres nuevas opciones: Inscripcién, Configuracidon de correo electrénico y
Marca.

Detalles Inscripcion Contiguracién de correo electrénico Marca Votaciones/cuestionarios Transmision en vivo
Gestionar inscritos Inscritos: 0 "

mportar desde archivo CSV | Ver

Opciones de inscripcién  Aprobados automticamente Eaitar

Enviar correo ele

Cerrar la inscripcién luego de

v Permitir a 10 inscritos que se unan desde multiples dispositivos

En el apartado “Inscripcién” se distinguen dos formas de aprobar la inscripcién:
automatica o manual. Una vez aceptado o rechazado en el evento, se envia un correo
al usuario con los datos personalizados de acceso a la reunién.

Inscripcion

inscripcion|  Preguntas

En “Otras opciones” se puede: enviar correo electrénico al anfitrién cada vez que un
usuario se registra, cerrar la inscripcién cuando empiece el evento, permitir que los
asistentes se unan con distintos dispositivos de forma simultdnea, restringir el nimero
de inscritos, mostrar los botones para compartir en redes sociales en la pagina de
inscripcién, o mostrar informacién de unién en la pagina de confirmacién de registro.

Lo siguiente serd configurar los campos en la solicitud de la inscripcién. Por defecto,
siempre se solicitard nombre y correo electrénico, aunque se pueden afadir més
preguntas, como, por ejemplo, la Escuela de procedencia, mediante un desplegable o
un campo para rellenar.
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Inscripcion

Inscripcion  Preguntas

Obligatorio ()
Apellide
O pireccion ]

O Ciudad (=]

o

Guardartodo [ICLREY

A través de la opcidén “Gestionar Inscritos”, se gestionardn las solicitudes, aceptando o
rechazando una inscripcién o reenviando un correo de aceptacién si no se hubiera
recibido.

También se puede configurar un correo de atencién donde podrdn dirigir sus dudas y el
correo plantilla que se enviard con la admisién a la reunién, aqui se puede personalizar
el asunto, cuerpo y cierre.

Inscripcién ‘ anfit:;wacién de correo electronico | Marca Votaciones/cuestionarios Transmision en vivo
Seleccionar idioma de correo El mismo que los idiomas predeterminados de los destinatarios (%) Editar
electrénico

Contactos de e-mail: AUDIOVISUALES GATE, audiovisuales.gate@upm.es Editar
Correo electrénico de confirmaciéna  Enviar luego de la inscripcion  Enviarme un e-mail de vista previa Editar

personas inscritas

Por ultimo, es posible configurar el formulario de inscripcién con un anuncio y un logo
seguln las especificaciones mostradas.

Los usuarios tendran que realizar el registro y a cada usuario le llegara un enlace
personalizado para el acceso a su reunidn. A pulsarlo accedera con el nombre y correo
usados para el registro. Si se ha seleccionado aprobacién automatica, el dia y hora del
evento si proceden al registro accederdn automaticamente a la reunién, mientras que,
si se selecciona aprobado manualmente, habra que aprobarlo para que reciba el enlace
de acceso.

Enlace de registro https://upm.zoom.us/meeting/register/tZUIdemqagDssHdfoBgnSEaw5Qnars712

Si queremos acceder con el cédigo de reunién, nos llevara a la pagina de registro.

Si la reunién ha sido programada para los miembros de upm.es y/o alumnos.upm.es,
los usuarios deben tener provisionada su cuenta de ZOOM con la UPM antes de
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proceder al registro, recuerde que para ello Unicamente debe acceder a ZOOM UPM e
introducir sus credenciales UPM, una vez realizado esto, le permitird registrarse.

Crear una reunion desde la aplicacion Zoom

Una vez instalada la aplicacién, debe acceder con su usuario y contrasefa
seleccionado “Iniciar sesién con SSO” e indicar el dominio “upm”.

2]

zoom -

Podréa crear una “Nueva reunién” instantdneamente, o programar una seleccionando
“Programar”.

Programar Comparti pantalla

Pulsando en “Nueva reunién”, accederd automaticamente a una reunién en la sala
personal, con los ajustes que tuviera la cuenta de forma automitica.

Si selecciona “Programar”, podré programar reuniones seleccionando los ajustes de la
sesidn: la fecha y la hora, un ID aleatorio o el de la cuenta personal (solo para PDI y
PTGAS), un cédigo de acceso o habilitar la sala de espera, donde tendra que aceptar a
cada uno de los participantes que deseen acceder.
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Programar reunién

Tema

UNIVERSIDAD
POLITECNICA ()AI)
DE MADRID

POLITECNICA o Soca

[[ Reunién Zoom de Audiovisuales GATE]

Fechay hora

15:00

Zona horaria

(Cparis

e (50 ) (s -

(O Reunién recurrente

1D de la reunién

O Generar automaticamente

Seguridad
csdigode

@ 5o e e

O 1D de reunién personal 776 869 3371

(O Soloos usuaries autentiicados pusden unirs: nicirsesén en Zoom UPM

Video

saftion O encenico

Audio

O Apagado partcpantes:  © Encendido O Apagado

Calendario

O outiook

Opei

Interpretacién

s avanzad:

© catendirio ce Google [ —

‘Stenciar alos particoantes a sy enradh
Afsas una mares e 39us que entfiaue s los prtcioantes quo ven
Pressignacion e aia para rupos poaenos

() Seiccionsr nterpratacion de dioma: cansles e 3ucio)

Una vez programada, la reunién aparecera en la pestafia “Calendario”, desde donde se
podrd iniciar, editar de nuevo, copiar la invitacién a la reunién, o eliminar, asi como
visualizar todas las reuniones agendadas.

< O

E2 Conectar

Marzo 2025

L M X

3 4 5
@ n 12
17 18 19
24 25 26

31

Q_ Buscar
)V
6 7
B3 14
20 21
27 28

22

29

Ctrl+F

D

23
30

@ @ Nes MARTIN ORURA

@ 8 2 -~ 308 @

Inicio Calendario || Chat en equipo  Contactos Mas

Hoy | < > March 2025 ¢ Agendsv

Mon, Mar 10

No hay eventos programados.
Thu, Mar 13

10:30 I Videoconferencia a través de Zoom - Curso 2025

1330 | Anfitrién: INES MARTIN ORUNA

13:30 ‘ Zoom meeting invitation - Reunion de Zoom de INES MARTIN ORUNA
1400 | Anfitrion: INES MARTIN ORUNA
Tue, Mar 18

Videoconferencia a través de Zoom - Curso 2025 O

| Anfitrion: INES MARTIN ORUNA

Thu, Mar 20
10:00 ‘ Videoconferencia a través de Zoom - Curso 2025 £ 8
1330 | Anfitridn: INES MARTIN ORUNA

También podra ver las grabaciones que se vayan realizando, pudiendo abrir la
ubicacién de éstas, reproducirlas o eliminarlas.

(D Q Buscar

£ Conectar

Marzo 2025

B M X

3 4 5
° n 2
17 18 19
24 25 26

20

27

21
28

Ctrl+F

QR ] & ~ 5306 @

Inicio Calendario J§ Chat en equipo  Contactos Mas

Thu, Mar 20

10:00 ] Videoconferencia a través de Zoom - Curso 2025 O3

13:30 Anfitrién: INES MARTIN ORUNA
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Al pulsar "Ma&s", podra crear o agendar una nueva reunion.

La pestafia “Chat en equipo” permite la comunicacién entre los contactos de la reunién
sin haberla iniciado todavia, o incluso crear canales para organizarlos en grupo, sin
necesidad de estar registrados en Zoom.

En la pestafa “Contactos” puede buscar sus contactos de Zoom.

En la pestafia “Pizarras”, puede intercambiar ideas y colaborar en tiempo real con los

miembros de su reunién en un lienzo digital. Ademas, tiene la posibilidad de guardar y
exportar el contenido para futuras ocasiones.

QBuscar  CuleF o] g soo@ - o x

Plantillas.

Crear y colaborar

£ ol momento de crear una obra macstra.

Y por ultimo, “Notas” permite capturar de manera &gil pensamientos o detalles
relevantes durante una reunién de Zoom. Ademas, las notas pueden utilizarse de

forma colaborativa con otros participantes durante la reunién, o pueden ser
compartidas fuera de la reunioén.

Audiovisuales 23
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Crear una reunion desde Moodle

Para crear una reunidon desde Moodle, acceda a Moodle, active la edicidn, seleccione
afadir actividad y pulse sobre “ZOOM Meeting. Aula virtual de clase”.

Recuerde que antes de crear la reunién debe haber provisionado su cuenta ZOOM, sino
aparecerd un mensaje de error.

Pruebas Zoom

Curso  Configuracién Participantes ~ Cali

Indique un nombre para el recurso en su espacio de Moodle, y si desea que aparezca
en una ventana, seleccione “Mostrar méas”. Y, en la opcién “Iniciar el contenedor”,
seleccione mostrar en “Nueva ventana”.

Curso Zoom Pruebas

Curso  Configuracion  Participantes ~ Calificaciones  Informes  Mas

« Agregando un nuevo Herramienta externa a Tema 1e

Expandir todo
v General

Nombre de la actividad @

Mostrar mas.

> Privacidad
> Calificacion
> Ajustes comunes del médulo

> Restricciones de acceso

O Enviar notificacion de actualizacion de contenido @

Guardar cambios y regresar al curso | Guardar cambios y mostrar | Cancelar

© Requerido

Una vez creada la actividad, podrd acceder a todas las reuniones y grabaciones de esta
actividad, independientemente del docente que la creara.

Para afiadir una nueva sesién seleccione “Programar una reunién nueva”.

zoom @ Home Appointments

Su idioma y su zona horaria actual son (GMT+2:00) Madrid, Espafiol 2

Todas mis grabaciones/reuniones de Zoom Programar una reunion nueva
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Rellene los campos mostrados y descritos en el apartado “4.1 Crear una reunién desde
su cuenta ZOOM": titulo, descripcién, fecha, hora, duracién, si desea que la reunién sea
recurrente, por ejemplo, que se repita cada semana a la misma hora, o si es necesaria

inscripcién previa al evento.

ema Pruebhas

Descrip

It h| o min.

Reunion recurrente

Si lo desea, puede afiadir un cédigo de seguridad, una sala de espera o que los
usuarios estén autenticados en el dominio @upm.es o @alumnos.upm.es para poder
acceder a la reunién. De esta forma, Unicamente podran acceder a su reunién los
usuarios que hayan provisionado su licencia en la UPM y accedan con ella.

Si no selecciona la opcién para que los usuarios accedan autentificados, cualquier
usuario que disponga del enlace podré acceder a su clase Unicamente indicando el
nombre con el que desea acceder.

Por defecto los estudiantes no podrdn renombrarse, Unicamente el docente podra
cambiarles el nombre.

También podrd seleccionar si los participantes acceden por defecto con el audio y el
video encendido o apagado, si permite que puedan acceder antes que el hospedador,
o, por el contrario, se habilita la sala de espera para comprobar y aceptar de uno en
uno a los asistentes, si desea usar la sala personal para realizar la reunién o generar un
cédigo aleatorio.
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Reunion recurrente
Requerido

Codigo de acceso
Sala de espera

Solo los usuarios autentificados pueden unirse a reuniones

Anfitrion @ Encendido  Apagado

Participante @ Encendido ' Apagado

Habilitar entrar antes que el anfitrion
Silenciar participantes al entrar

Preasignacion de sala para grupos pequefios

Usar ID personal de la reunicn 7768893371

También tiene la opcién de que otro usuario pueda ejercer de anfitrién en la sesién. Se
recomienda esta opcidén si son varios docentes los que imparten la asignatura, para
que la clase por videoconferencia la pueda iniciar cualquiera de ellos. Para ello, basta
con incluir los correos @upm.es en “Anfitriones alternativos”*, y crear una reunién con
los datos de fecha y hora cerrados.

* Recuerde que solo podra afiadir como anfitriones alternativos a personas que estén
ya registradas en Zoom.

Una vez creada la clase de videoconferencia en ZOOM, puede volver a "Reuniones
durante el curso”.

zoom (@ Home E9 Appointments

Reuniones durante el curso Administrar "Clase para la guia de Zoom 2"

Para acceder a su clase seleccione “Préximas reuniones”. En esta ventana podra ver
todas las reuniones programadas por todos los docentes de la asignatura o podréa
seleccionar ver Unicamente las programadas por usted activando la casilla de “Mostrar
solo mis reuniones durante el curso”. Si desea iniciar la clase, debera seleccionar
“Iniciar”.
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Todas mis grabaciones/reuniones de Zoom Programar una reunion nueva
Reuniones pasadas Sala de reunién personal Grabaciones en la nube

Mos iniones durante el curso
Hora de inicio Tema ID de la reunién

Hoy = 2 & A

Clase para la guia de Zoom 2 8500451 9181
Hoy =
2 Clase 1 859 3021 4306

Los estudiantes tendrdn que seleccionar “Entrar” para unirse a la sesién una vez
iniciada. Si ha seleccionado que los estudiantes puedan unirse antes que el anfitrién,
podran acceder a la sesién el tiempo antes configurado previamente en la licencia del
hospedador.

En la pestafia “Reuniones pasadas” podra encontrar todas las reuniones pasadas, asi
como visualizar y descargar el informe de la reunién.

Seleccionando la opcién “Reportar” visualizara los datos de los estudiantes como hora
de acceso y abandono, y la duracién en la videoconferencia.
Aviso: El informe puede tardar hasta 24 horas en generarse.

Igualmente, puede descargar el informe en formato csv.

Préximas reuniones Sala de reunion personal Grabaciones en la nube

Mostrar solo mis reuniones durante el curso

Hora de inicio Tema ID de la reunién

ie, nov 3
- o— §70 63917137

En la pestafia “Sala de reunién personal” podrd acceder a su sala personal, a los datos
de configuracién para compartirlos con los asistentes, o iniciar una reunién de forma
rapida.

Y, por ultimo, en la pestafia “Grabaciones en la nube” encontraréd las grabaciones
realizadas en la nube, pudiendo realizar bdsquedas por fechas, por ID o por titulo.
Estas grabaciones se pueden eliminar desde Moodle, por seguridad irdn
temporalmente a la papelera de su cuenta. Recuerde que las grabaciones se borraran
al finalizar el curso académico para licencias con perfil PDI.

200m
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Si desea que los estudiantes no puedan visualizar una grabacién, pero no eliminarla del
almacenamiento de su nube, deberd desasociar la reunién de Moodle, seleccionando
“Desasociar reunién” e indicar el cdédigo de la reunién.

Por el contrario, si lo que desea es importar una reunién no creada o vinculada en
Moodle, ya sea programada o una reunién pasada con sus grabaciones y reportes,
puede seleccionar “Importar reunién” e introducir el ID de la reunién. De esta manera
todos los datos de la reunién se mostrardn dentro de la actividad de Moodle.

200M G @4

O
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Acceso a una reunion

Acceso a Zoom mediante datos de reunion

Los participantes en una reunién deberdn recibir un enlace o cédigo de la reunidn,
previamente a su celebracién.

Estos asistentes no necesitan tener cuenta, ni realizar registro, simplemente deberan
pinchar en el enlace, o bien copiarlo y pegarlo en un navegador. Seguidamente, si tiene
zoom instalado, se abrird la aplicacién; en caso contrario, el usuario podrad escoger
entre ejecutar la aplicacién de Zoom o seleccionar unirse mediante su navegador.

Si el navegador web no inicia nada, descargue y ejecute Zoom.

rgar o ejecutar la aphcacion, inase mediante su navegador

Si se accede a través de la aplicacién de escritorio, app mévil o navegador, ha de
seleccionar “entrar a una reunién”, e indicar el c6digo o nombre de la sesién vy la
contrasefia proporcionada.

Sl UPM zoom
DE MADRID

POLITECNICA

=) Entrar a una reunion

Registrarse

Organizar una reunién

ficiar sesion & Acceder a mi cuenta

Seguidamente, el sistema pedird el nombre con el que desea acceder. Este nombre
podrd ser modificado por el anfitrién y, si lo permite, por los participantes.

Se podra seleccionar conectar sin video y sin audio, y decidir posteriormente cuando
activarlos.

Se solicitard la contrasena de acceso si no fuera integrada en el enlace.
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Unirse a una reunion

000-000-000 v

»~ Sunombre

|. Audiovisuales GATEI

Recordar mi nombre para futuras reuniones
Conectar Sin Audio

| Conectar Sin Video

Acceso a Zoom desde Moodle

Una vez creada la reunidn para la clase, el docente debera seleccionar “Iniciar” en
“Préximas reuniones".

ZOOM  © tome & Avpointnents

Suldioma  su zona horari actual son (GMT+1:00) Madrld, Espafiol 2
das mis grabacio

Mostrar solomis reuniones durante l

Hora deinicio Tema 1D de fa eunion

Hoy e s limi
o - Clase para la guia de Zoom 2 85004519181 in

H

i Clase 1 85930214306 icar | | Eiminar

Los estudiantes deberdn seleccionar “Entrar” para unirse a la sesién, el dia y hora
indicados para la clase por videoconferencia.

zoom {ar Home Appointments

Su idioma y su zona horaria actual son (GMT+1:00) Madrid, Espanol Z

Proximas reuniones Reuniones pasadas Grabaciones en la nube

Hora de inicio Tema ID de la reunion

Hoy Prueba Zoom 850 3666 2167 Entrar
1:00 PM
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Una vez seleccionado, Moodle llamara a la aplicacién de Zoom para acceder, sino la
tiene instalada, se le solicitard su instalacién o podra acceder via web a la sesién.

Todos los asistentes a la reuniéon accederan identificados con su usuario de Moodle
UPM.
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Interfaz de la reunion

Al unirse a la reunién se abrird una ventana donde podréd comprobar el correcto
funcionamiento del audio del ordenador.

Zoom reconoce los dispositivos del sistema operativo y su funcionamiento. En caso de
que haya alguna incidencia relacionada con el audio, acceda a la configuracién de su
sistema.

) Entrar 2l audio X

Entrar al audio por computadora

Probar ¢l audeo de la computadora

Seleccionar automaticamente el audio de la computadora al entrar a una
reunion

Esta es la interfaz de ZOOM, cuyas opciones se veran de forma detallada.

Podra intercambiar la vista del orador, en la cual se vera en grande a la persona que
habla, por la vista galeria, que muestra un visionado en cuadricula de hasta 49
personas por pantalla, hasta las 300 personas que dispone la licencia Educacional,
pudiendo desplazarse entre las diferentes pantallas.

Ademds, podra “Anclar” como vista del hablante a un participante en concreto,
seleccionando esta opcidén en los puntitos del usuario.

CAMBIAR VISTA

El anfitrién podra forzar una vista del hablante determinada a todos los usuarios,
seleccionando “destacar para todos”, una vez destacada la vista del hablante del
usuario vera siempre al destacado independientemente del usuario que esté hablando.
Esta opcién podra ser detenida por el usuario seleccionado como destacado o por el
anfitrién.
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Si en la grabacién no desea que aparezcan los asistentes, puede destacar su video, de
esta forma sélo se grabard la imagen del docente.

En los dispositivos méviles Gnicamente se pueden visualizar 4 imédgenes por pantalla,
pudiendo ver todas las demas pasando pagina.
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Barra de herramientas

A continuacién, se detallan las distintas opciones disponibles en la barra de
herramientas durante una reunién.

Zoom permite mostrar/eliminar la barra de herramientas con la tecla “Alt” del teclado.

Microfono

A la izquierda de la pantalla aparece el dispositivo del micréfono para activar/
desactivar con la barra espaciadora y usarlo como si fuera un walkie talkie.

Si indica reiniciar audio, hay que seleccionarlo para activar el audio en la reunién.

Al pulsar la flecha a su derecha aparece un desplegable con los micréfonos y altavoces
disponibles que Zoom puede usar. También puede usar el audio de un teléfono si no
dispusiera de micréfono. Ademas, permite realizar una prueba del micréfono y altavoz
para comprobar su correcto funcionamiento.

g

Altavoz

Definition Audio))

Video

De igual forma podrd activar/desactivar la cdmara web en el siguiente botén, donde
también podrd desplegar la flecha para ver la cdmara y las opciones disponibles, asi
como la configuracién de video y la posibilidad de poner un fondo virtual detras de su
imagen dentro de la propia configuracién.

ara (Alt+N para cambiar)
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O Configuracion
General
Videx
Aud
O Companir pantalla
O Chat

Grabacon

( ,J Peefd Se requiere un fondo de video de color sélido. Se prefiere ol color verde. ()
@

Estadisticas F virt Filtros de wdeo

O Métodos abreviados de

tecladc

0 Accesnbibdad

En la siguiente pagina puedes descargar diversos_fondos institucionales UPM para sus
videoconferencias.

Participantes

Pulsando sobre el botén “Participantes” se despliega a la derecha de la pantalla los
distintos miembros a la reunién, mostrando quién es el anfitrién.

En Zoom, hay tres roles:

 Anfitrién: Es Unico y es la persona que tiene todo el control de la reunién,
pudiendo cambiar el rol del resto de participantes.

» Coanfitrién: Tiene mas privilegios que los participantes, puede silenciarlos a
todos, admitir participantes, compartir contenido y grabar.

« Participantes: Unicamente pueden habilitar audio/video y chatear, a menos que
se configure la sesién con otros permisos a los participantes.

El Anfitrién puede seleccionar al resto de participantes y convertir en anfitrién a otro
asistente, pasando a ser él participante, perdiendo el control de la reunién. También

puede convertir a otro asistente en coanfitrién para compartir permisos, renombrar a
un usuario o enviarle a la sala de espera.
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Workplace

Participantes (3) e >

GATE - UPM

Ademds, el anfitrién o coanfitrién pueden mutear/desmutear el micréfono o el video de
los participantes de forma individual, seleccionando los iconos al lado del nombre, o
seleccionar “Silenciar a todos” para silenciar a todos los usuarios menos a si mismo.

Si nuestro perfil es el de participante, Unicamente podremos seleccionar nuestro
nombre y renombrar, o afiadir una imagen de pefrfil.

Una opcién de acceso, si el anfitrién no puede asistir a la sesién, es habilitar para que
todos los participantes puedan acceder a la reunién antes que el anfitrién y
proporcionar a la persona que desee que ejerza de anfitrién el cédigo de anfitrién que
podra configurar en su perfil. El participante, una vez dentro, podra hacerse cargo de la
reunién como anfitrién y le aparecerdn nuevos controles, como el de seguridad,
pudiendo habilitar la sala de espera para realizar un control de acceso de los
participantes, o bloquear la reunién para que no pueda acceder nadie mas. a la
reunién. Este nuevo anfitrién, a su vez podra designar un nuevo anfitrién o
coanfitriones entre los asistentes.

Seleccionando la opcién “Invitar”, tanto para el anfitrién como para el participante,
aparecera una ventana de la que podran copiar la url de la reunién o una invitacion
completa para enviar por correo.

Ademids, cuando un usuario levante la mano para solicitar la palabra, a todos los
coanfitriones les aparecera un aviso y se colocard al usuario al inicio de la lista de
participantes para poderle dar la palabra, y una vez atendido, bajar la mano.

También se puede colocar un emoticono de los disponibles por Zoom con la opcién
“Reaccionar”. La primera fila de emoticonos se mostrara duran 5 segundos tanto en la
pantalla del usuario como al lado de su nombre en la opcién participantes. Los iconos
recuadrados en gris, si, no, levantar la mano... se mostrardn tanto en la ventana del
participante como al lado del nombre en participantes y se quedaré activado en la
opcién reacciones hasta que el propio usuario lo vuelva a pulsar, o el anfitrién
seleccione “Borrar todos los comentarios”, seleccionando los tres puntitos al lado de
silenciar todos.
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Solicitar que todos reactiven el audio

Reacciones

v Silenciar al entrar

‘ ‘ e O . v Permitir que los participantes reactiven su propio micréfono
& v Permitir que los participantes cambien su nombre
Reproducir un sonido cada vez que alguien se una o abandone

§ Levantar lamano Habilitar la sala de espera

Bloquear reunion

Borrar todos los comentarios

| Invitar | Silenciar a todos

Seleccionando los puntitos al lado de “Silenciar a todos”, aparecera un nuevo menu de
configuracién, donde podra activar todos los micréfonos, obligar a que los usuarios
accedan silenciados, permitir o no que los participantes puedan abrir el micréfono o
que modifiquen su nombre, habilitar la sala de espera, ocultar las imagenes de perfil o
bloguear la reunion.

Solicitar que todos reactiven el audio

v Silenciar a los participantes al entrar

v Permitir que los participantes reactiven su audio ellos mismos
Permitir que los participantes cambien sunombre
Reproducir un sonido cada vez que alguien se una o abandone
Habilitar |a sala de espera
Ocultar las imagenes de perfil

Bloguear reunion

| Invitar | | Silenciar a todos | [ == |

En participantes, el anfitrién podra ver los usuarios que hay esperando en la sala de
espera y admitirlos. Igualmente, podra enviar a un participante a la sala de espera en
un momento dado para mantener la privacidad en un determinado momento.
- o X
v Participantes (1)

2 personas esti... Mensaje Admitir todo

Laura (Invitado)

Inés (Invitado) m Retirar

1 participante en la reunién

a Profesor (Anfitridn, yo) v
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Herramienta de anfitrion
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Participantes Reaccionar Compartir Herramientas de anfitrion

Para un mayor control de la seguridad, se recomienda habilitar la sala de espera. De
esta forma, cada usuario que intente entrar a la reunién tendrd que ser aprobado por el
anfitrion o coanfitriones. El anfitrién puede enviar un mensaje a los usuarios de la sala
de espera. Ademas, si en algn momento se ve la integridad de la reunién puesta en
duda, se puede bloquear para que no acceda nadie mas, expulsar a un integrante a la
sala de espera o eliminar a uno de los participantes.

Por ultimo, puede configurar qué pueden o no hacer los participantes en la reunién, es
decir, compartir pantalla, chatear, renombrarse, activar su video o su micréfono, etc.

Se recomienda no permitir “Compartir pantalla”, pues todos los asistentes podrian
compartir e interferir en la reunion.

Bloguear reunion
Habilitar la sala de espera

Ocultar las imagenes de perfil

Permitir a todos los participantes:
Compartir pantalla
Chat
Permitir que se cambien de nombre
Reactiva el micréfono por ellos mismos
Iniciar video
Compartir pizarras
Compartir notas

Establecer temporizadores de reunion

Solicitar al anfitrion que inicie la grabacién en la nube

Eliminar participante

@ ©

ionar Compartir Herramientas de anfitrion

También puede “Suspender actividades del participante”. Esta opcién es muy util en el
caso de que la reunién se viera interrumpida, ya que de esta forma todos los
participantes dejaran de tener activado el video, el audio y compartir pantalla. Ademas
la reunién se bloqueara impidiendo que no acceda ningun participante mas.
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¢Desea suspender todas las actividades del participante?

El video y audio de todos se desactivaran, se detendra el uso
compartido de pantalla y la reunién se bloqueara. Mas informacio

n

Suspender Cancelar |

Cuando los usuarios acceden a la sala de espera, al anfitrién y coanfitriones les
aparecerd el siguiente aviso para indicar si desean admitirlos:

La opcién compartir pantalla estara disponible para anfitrién y coanfitriones, y si se ha
configurado, también lo estard para participantes. Seleccionando las distintas opciones
avanzadas en la flecha desplegable de la derecha se podra configurar quien puede
compartir la pantalla. Para evitar interrupciones durante una reunién se recomienda
que solo pueda compartir una persona.

) Opciones avanzadas de la funcién compartir... X

:Cudntos participantes pueden compartir al mismo tiempo?
O Un participante puede compartir a la vez

Varios participantes pueden compartir de forma simultanea (se recomiendan mo

:{Quién puede compartir?
© solo anfitrién Todos los participantes

:Quién puede comenzar a compartir cuando otro esta compartiendo?
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También se podrd compartir la pantalla completa del ordenador o las distintas pestafas
abiertas como un programa o un navegador. Si desea que los usuarios también oigan el
sonido de su ordenador marque “Compartir el sonido de la computadora”. Haga doble-
click en la opcién deseada o pulse “Compartir”.

Una vez compartido, aparecera una nueva barra de herramientas con los botones para
pausar o hacer anotaciones uno o todos los participantes.

Gabinete de Tele-educ
e

Bienvenido Qb

El Gabinete de Tele-Educacién (GATE) es un servicio uni de apoyo para la én de las tecnologias de la
informacion y las enla delal Politécnica de Madrid. Las actividades de este
servicio son ofertadas a través de nuestras cuatro secciones:

Con la opcién “Compartir pizarra”, se abrira el whiteboard de Zoom, donde se podra
pintar, escribir, borrar, e incluso guardar la imagen en .png o .pdf por defecto. Si
selecciona “abrir”, abrird la ubicacién donde se guarda el archivo automaticamente.
También puede pasar el control de la pizarra a otro usuario para que siga escribiendo
en ella. Para dejar de compartir pulse “Cerrar pantalla”.
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Igualmente es posible compartir un dispositivo electrénico conectado al ordenador
como por ejemplo un iPhone o iPad. Para ello es posible que deba instalar un plugin. En
la pestafia “Avanzado” puede elegir la parte de la pantalla que quiere compartir, o si
desea compartir solamente audio, o la imagen de una cdmara conectada al ordenador.

P Seieccionar la ventans o la aphcaciton que usted desea companti

Opciones
Avanzado
- B =)
¢ £o
{ m Disofios y opciones &
Chat

&2 - ~ ~ @ ©

Participantes Compartir Herramientas de anfitrion
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El boton “Chat” sirve para que los participantes se comuniquen entre si sin necesidad
de hablar por el micréfono. Ademas, se pueden compartir archivos en la nube desde el
propio chat.

El anfitrién puede decidir con quien hablan los participantes, si pueden hablar todos de
forma publica, si se permiten chats privados con el anfitrién, o si no se les permite
escribir.

Todos los asistentes de la reunién pueden descargar el chat en formato .txt, en la
opcion “Guardar chat”.

Sala de reuniones personales de ... | - | (£

El participante puede chatear con:
Nadie
Anfitribn y coanfitriones

v Todos

. I

Cuando se escribe un mensaje, se puede seleccionar si se envia a todos o a un usuario
en particular, que aparecera segun la configuracion seleccionada. Si se selecciona
grabacién, se guarda la conversacién en .txt.

Chat de grupo de Zoom

ALUMNO APELLDO v 0 Ascr

Votaciones/ cuestionarios

Reaccionar Compartir Herramientas de anfitrion
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Con la opcién “Votaciones” se pueden realizar sondeos anénimos a los participantes.

Las votaciones tienen que ser creadas por el propietario de la licencia. Si no han sido
creadas con antelacién y no se es el propietario de la licencia, el botén no estard
disponible. Se puede preparar una bateria de preguntas y lanzarlas en el momento
deseado. Solo pueden responder los participantes .

Hay diferentes modalidades de preguntas, pueden ser:

» De opcién corta

* Opcidn larga

* Coincidentes

Orden de clasificacion,
* Respuesta corta

* Respuesta larga

* Espacio para rellenar
 Escala de valoracién

Los resultados pueden ser anénimos, se puede descargar un registro de los resultados
y no se incluyen en la grabacién. Podra compartir los resultados en forma de
porcentajes, de respuesta seleccionada o relanzar el cuestionario cuando desee.

® voions - o x © votacions - o x

Editar votacion = < Atris

22 Coincidente Votacion 1
Votacién 2

Pregunta sin ttulo

Opcisn 1

+ Afiadir opcion

on

C1°l®

+ Anadir pregunts

L]

O Compartir resultados
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El anfitrién puede dividir a los participantes en grupos para que interactien entre ellos.
En cada grupo, todos sus miembros tendrdn opciones para compartir y habilitar su
micréfono, y el anfitrién puede acceder a cada uno de ellos.

El contenido generado en los grupos no se incluye en la grabacién, salvo que la
persona que este soportando la grabacién (anfitrién o coanfitrién) esté dentro del
grupo.

Podré seleccionar el nimero de grupos (hasta 100) y decidir si la asignacién se
realizard de manera manual o automatica. Siempre podrd mover a los usuarios entre
grupos.

Configure las opciones de grupos seguln sus necesidades. Se recomienda desactivar la
cuenta atras del tiempo para evitar esperas innecesarias.

Asigne a los integrantes de cada uno de los grupos y seleccione “Abrir todas las salas”.
Una vez iniciadas las sesiones de grupo, se solicitard “Unirse a cada uno de los
integrantes” con el siguiente mensaje.

@S s o= Tt x

- saa2 1 Sala1

- sa3 Aignar | Sal4

@ zoom X
Rectorado - Gate - Seccién de

Audiovisuales le esta invitando a unirse a
Sala 2
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Cuando accedan al grupo, el anfitrién vera que tienen un circulo verde delante del
nombre. Si los participantes tuvieran alguin problema, podra solicitar ayuda al anfitrién
seleccionando el botén “Pedir ayuda”, siendo la Unica forma de comunicacién
disponible.

Sélo se puede chatear con los integrantes del grupo en el que se encuentren.

09 ? - @ 0 Pedir ayuda
On —

Participantes Chatear Compartir pantalla Grabar Pedir ayuda Reacciones

Al hospedador le aparecerd un aviso y podra acceder al grupo para prestar ayuda.

@ Zoom

X

UserGate2 en Sala 1 solicito/solicitaron
ayuda.

Unirse a la sala para grupos pequenos | Mas adelante |

Una vez finalizado el trabajo en grupos, si se ha permitido que los integrantes lo
abandonen cuando deseen, podran seleccionar el botén “Salir de la sala”. Sino se ha
permitido, deberdn esperar a que el hospedador finalice la sesién de grupos.

El hospedador podrd comunicarse con todos los participantes en los grupos
seleccionando la opcién “Transmitir el mensaje a todos”.

Para finalizar la sesién de grupos, el anfitrién debera seleccionar “Cerrar todas las
salas”.

Pagina 37 de 79



UNIVERSIDAD
f i A POLITECNICA
Guia sobre el manejo de Zoom s POLITECN C)/\lD
POLITECNICA

@ Salas para grupos pequefos - En curso

Salas (4) Participantes (3)

v Sala1 =)

X
[ Unirse |

EUserGateZ
v Sala2 21 W
[ Unirse |
[ Unirse |

® UserGatel
v Sala3 a1
UserGate3 (no se ha unido)

~ Salad 20

Transmitir mensaje

Transmitir voz

Transmitir | Cerrar todas las salas

Zoom también permite crear los grupos antes del comienzo de la reunién, para esto es
necesario tener activada la “Sala para grupos pequefos - Reuniones”, que podemos
encontrar en la configuracién de la reunién en el apartado Avanzado.

Para usar esta funcién debe tener deshabilitado el cifrado extremo a extremo.

General Reunién Al Companion  Grabaciéon Calendar  Audioconferencia Zoom Apps  Pizarra

PERSONAL
En la reunién (Avanzada)
i Seguridad
Pertil
i PGB e Denunciar ante Zoom
Reuniones

En la reunién (Basico)

En la reunion (Avanzad

Notiticacién por correo

Contactos personales

Dispositivos personales

Pi electrénico

izarras Preguntas y respuestas durante la reunion O

Notas (ED oue Permitir que 10s participantes hagan preguntas para que el anfitrién y los participantes la:
respondan. @

Encuestas (ED

Grabaciones Sala para grupos pequefios - Reuniones

ciips CED Permitir que el antitrién divida los participantes en salas separadas mas pequefias

£ Asignar a los participantes a las salas para grupos pequefios al programar
Programador 8 Asig particip para grupos peq progra

Transmitir mensaje a los participantes

Configuracién Transmitir voz a salas para grupos pequefios (@

(D) Permitir al anfitrién ver los estados de actividad de los participantes en las salas para
grupos pequefios (por ejemplo, compartir pantalla, reacciones)

Reportes
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El segundo paso es seleccionar “Preasignacion de sala para grupos pequefios” dentro
de “programar una reunién”. Aparecerdn dos formas de crear los grupos, de forma
manual pulsando en “Crear salas” aparece una ventana donde crear grupos y afnadir a
los participantes de la organizacién.

Ocultar
Permitir que 1os participantes se unan

Preguntas y respuestas

Sienciar 8 108 participantes a su entrad

Afada una Marca de agua que identifiqt

Opciones avanzadas Vv — '
Preasignacion de sala para grupos peqt

Autorizar o bloquear 1a entrada de usua

Interpretacion

l':l Seleccionar interpretacion de idiomas (canales de audio)

Asignacion de sala para grupos pequenos

0salas, 0 participantes

Consejo: pues 'asta 100 salas para grupos pequefios y asignar hasta un
total de 1000 participantes.

Salas

Ningun grupo
ir una saia haclendo clic en +

Importar desde archivo CSV Cancelar

O a través de un archivo CSV con la opcién “Importar desde archivo CSV” simplemente
arrastrando o seleccionando el archivo con los datos de los grupos compuesto por el
nombre del grupo y el mail del participante, siguiendo el formato del ejemplo:

grupol,
participantel@upm.es
grupol,
participante2@upm.es
grupoz,
participante3@upm.es
grupo3,
participante4d@upm.es

Por dltimo, recordar que los usuarios deberdn entrar registrdndose en Zoom con el
mismo mail que se utilizé para crear los grupos.
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Grabar

En la interfaz de Zoom se deberd pulsar en el botén de Grabar como se muestra en la
imagen anterior. En caso de que esté oculta la opcién se debera pulsar en Mas, en el
desplegable hacer clic en Grabar y por uUltimo elegir Grabar en esta computadora
(grabacién local), Grabar en la nube o Habilitar la Grabacién inteligente con Al
Companion.

Dependiendo de la configuracién establecida, podrén realizar la grabacién de la sesién
sélo el anfitrién y coanfitriones. Para poder grabar, los participantes deberan pedir
permiso al anfitrién.

Al iniciar la grabacién, Zoom lanza un aviso sonoro en inglés informando de la
activacién de una grabacién y un pop-up. Si se pulsa en Entendido se aceptard ser
grabado dando el consentimiento. Aunque el programa no expulsa de la reunién, el
mensaje en pantalla no desaparecera hasta que no se pulse en una de las dos
opciones.

La reunion se esta grabando

El propietario de la cuenta puede ver esta grabacion si se almacena en
la nube Los partlapantes con permiso pueden grabar y compartir su
grabacion con aplicaciones y otros.

Los participantes con permisos pertinentes también pueden guardar y
compartir la transcripcion de la reunion.

Al seguir formando parte de esta reunion, esta dando su consentimiento
para que le graben.

Puede solicitar informacion sobre derechos de imagen y proteccion de
datos al Delegado de Proteccion de Datos de la UPM.

Entendido Salir de la reunién
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Es posible configurar a que usuarios se les mostrara dichos aviso textual y sonoro.
Dicha opcidén se encuentra en la versién web, zoom.upm.es, seleccionando
configuracién y a continuacién en el apartado de grabacién.

Notificaciones de grabacion: clientes de Zoom ()

Mostrar un descargo de responsabilidad relativa a la grabacion a los participantes cuando se inic

© Todos los participantes () Solo invitados @

Reproducir notificacion de voz para

© Todos los participantes () Soloinvitados (?) () Ninguno

Solicitar la confirmacion del anfitrién antes de iniciar una grabacion

La grabacién se puede realizar de forma local en el equipo de la persona o personas
gue inicien la grabacién. Se grabara lo que ésta vea en su pantalla principal, sin
mostrar la barra de herramientas, el chat, el panel de participantes o las votaciones, y
si estd en la vista del hablante, Unicamente grabard esa vista en grande, no las
opciones de visualizacion de las demas camaras que se ven en la parte superior.

En la configuracién de la grabacién, se recomienda seleccionar “Optimizar para editor
de video de terceros”. De esta forma, guardara un mp4 con en video y audio, y un m4a
con el audio solo. Ademds, puede seleccionar si quiere incluir su ventana de video
mientras comparte contenido. Aqui podra seleccionar la ubicacién por defecto de la
grabacién.

Comparti partala
Chat en equipo
Zoom Apps
Fondoy efectos

Perf

Las licencias de PDI y PTGAS pueden grabar en la nube con limitaciones en el
almacenamiento. Para los docentes los archivos almacenados se borraran una vez
finalizado el curso académico. Y para el PTGAS, transcurrido un mes desde su fecha de
grabacién. En ambos casos, si desea conservarlos, recomendamos que los descarguen
y hagan una copia local.

Si desea grabar en local y en la nube simultdneamente, primero debe seleccionar por
parte del anfitrién o coanfitriones grabacién en local, y posteriormente otro usuario
grabar en la nube.
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Mientras se realiza la grabacién, se puede pausar o detener la grabacién y volver a
iniciar, no volviéndose a mostrar el cartel de grabacién.

Una vez finalizada la reunidn, la grabacién tiene que procesarse y convertirse a mp4, si
estd almacenando el archivo en local, no apague su equipo mientras dura este
proceso. Una vez finalizado, mostrara la carpeta con todo el contenido: video, audio,
chats y capturas de la pizarra.

Si selecciond grabacién en la nube, accediendo a ZOOM UPM, en el apartado
grabaciones, podra gestionarlas, descargar, eliminar o compartir.

PERSONAL
Grabaciones en lanube Grabaciones locales
Pertil
Reuniones Q' Busesr pof 16 36 16UNiGe o ! 8 ja ava

Contactos personales

Tema 1D Hora de Iniclo de 1o reunion

Dispositivos personsies

Eizairas Reunién Zoom de Audiovisuales GATE 3 nov 2023 1210
Notas
Concierto Apertura de Curso 3 0c12023 16:44
Encuestas
Comisién ge Serviclos del Consejo Social 25 sept 2023 09:23
Clips
Comisién de Servicios del Consejo Social 25 may 2023 08:48

Proacamanor

Si selecciona compartir, puede configurar los permisos de cada una de sus grabaciones
de manera independiente. Puede compartir la grabacién publicamente o solo para
usuarios que hayan iniciado sesién, limitar la disponibilidad del enlace durante un
numero limitado de dias, limitar que el enlace no sea descargable, permitir visualizar la
transcripcién (para ello es necesario haber activado previamente la opcién “Crear una
transcripciéon de audio” en las opciones de configuracién del perfil), y afiadir un cédigo
para dar mayor seguridad a la grabacién. Por Ultimo, puede obtener un enlace para
enviar a los usuarios para la visualizacién de la reunidn, y no olvide finalizar para
guardar los ajustes.

Compartir grabacién: Reunién Zoom de Audi.. *

Enlace para compartir

T Copiar

" ) / Todos 105 que tengan el enlace de grabacion
u enta

Compartir configuracion

(@]

Si deseara ajustar la grabacién para recortar inicio o fin, deberéd seleccionar el nUmero
de archivos. Seleccione el archivo de su interés, por ejemplo, pantalla compartida con
vista de orador.
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Reunion de Zoom de JE

Reunion de Zoom de JE s # Compartir

Grabacién1 #
2 Archivos 3 MB

0125 o
L Descargar Copiar el enlace para compartir & Eliminar

La grabacidn incluye los archivos mencionados a continuacion:

B Transcripcién de audio

Se abrira el video en un reproductor donde podra seleccionar las tijeras y marcar el
inicio y final de la reproduccién del clip. Si se envia para su descarga esta seleccién no
afecta, descargandose el archivo integro.

VIl SEMINARIO GATE

APRENDER CON

INTELIGENCIA ARTIFICIAL:
REALIDADES Y FICCIONES,

OPORTUNIDADES Y TEMORES

M

Una vez guardado, al compartir el clip seleccionado sélo se producira la seleccién
realizada. Ademas, podré: descargar ese clip, seleccionar el enlace para compartir,
eliminarlo o ver el nUmero de visualizaciones que ha tenido el archivo.

En los ajustes de su licencia puede configurar las opciones de grabacién, estas
opciones pueden estar bloqueadas segun el perfil de su licencia.

Acceda a ZOOM UPM vy seleccione configuracién/grabacién.
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Puede grabar en local o en la nube. La opcién orador activo con pantalla compartida,
siempre grabara al orador activo, salvo cuando este esté compartiendo la pantalla, que
grabard ambos. Esta serd la opcién disponible para la grabacién de clases.

Para asegurarse de que la grabacién no incluye estudiantes, puede usar la opcién de
destacar para todos su imagen, de forma que, aunque los estudiantes realicen
preguntas, no apareceran en la grabacién.

Subtitulos

Seleccionando sobre el icono de “Mostar subtitulos” activamos los subtitulos
automaticos. Para ello debe estar activada la opcién “Subtitulos automatizados” en el
panel de configuracion.
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Pertil

Reuniones

contactos personales
Dispositivos personales

Pizarras

Notas (ED
Encuestas (ED
Grabaciones
ciips (@D
Programador
Repories

Perfil de cuenta

el UNIVE_RSIDAD
& mEs | OAD)
““““ Pttt
Reunién Al Companion Grabacion Calendar Audioconfer
Subtitulos manuales
Seguridad Permitir que el antitrién introduzc: 110

terno para que anada subtituios ocultos
Programar reunién

Permitir que el anfitrion escriba o asigne

En la reunién (Basico) o :
{ Permitir el uso de 1oken de API de subtit

ocultos externos

[ En la reunion (Avanzada) I

Notiticacién por correo

electrénico . .
Subtitulos automatizados

Otro r a 10s usuarios habilitar subtftulos au

ins walk
anos web.

y semir

aleman, checo Beta, chino (simplificado) E

danés Beta, espanol, estonio Bela, finés
3, hindi Beta, hdngaro Beta, indonesic

, neerlandés, persa Beta, polaco Bet

Beta, tagalo Beta, telugu Beta, wrco Bet

Permitir habilitar subtitulos para la reunié
usuarios

Transcripcién completa

Permitir Ia visualizacion de 10da Ia transcripc

Esta opcién también permite asignar a cualquier usuario de la reunién para que active
los subtitulos, aunque también es posible emplear una aplicacién externa (por ejemplo:

web captioner).

En el caso de los subtitulos manuales, una vez que el anfitrién asigne en llamada a la
persona que deseé, esta podrd acceder a una nueva ventana para ir escribiendo de
forma manual o de forma automatica con la aplicacién.

Una vez activado, aparecera el botén en las herramientas de los participantes, que
podran seleccionar si lo quieren visualizar o no. El participante seleccionado para
generar los subtitulos manualmente debera hacerlo desde la opcién “Mostar ventana

de subtitulos”.
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Habilitar subtitulador manual

Activado @ De:

Asignar a alguien para que escriba

Utilizar un servicio de subtitulos de terceros

Reaccionar

a - ® ©

Compartir erra itrion A 0 Grabar Mas

Permite a los usuarios mostrar emoticonos, como por ejemplo aplausos, en la pantalla
principal. Estos emoticonos desaparecerdn a los pocos segundos.

Ademds, permitira a los usuarios pedir la palabra levantando la mano, indicar sio no a
una determinada cuestién o solicitar que el ponente vaya mas lento o mas rapido.
Estos iconos se mostraran tanto en la ventana del participante como al lado del
nombre en participantes y no desapareceran hasta que el propio usuario lo vuelva a
pulsar o el anfitrién los borre todos.

Se pueden configurar algunas caracteristicas de las reacciones como su tono de piel,
en la App de Zoom, Configuraciéon/General.
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Aplicaciones / Zoom Apps

Cada usuario puede afadir a su aplicacién de zoom una serie de Apps aprobadas
previamente por su organizacién. Para ello, seleccione “Aplicaciones”, “Add Apps”.

< Featured

o « @z = K
L “ o « 8
a- - = B
E = : « @
e I -
“ “ B
Bz w @ “ R
E“ Get s o Get

Seleccione la aplicacion que desea instalar y pulse Get.
Una vez cambie la opcién a Open, ya estara lista para usarla en su reunién.

En caso de que aparezca el botén Add, deberd dar permisos a la aplicacién, como es en
el caso de Wooclap:

w z00m

tto add Wooclap

es posible acceder a las Aplicaciones:

Y se abrira dentro de Zoom la aplicacion que podrd compartir con el resto de los
usuarios o enviar a través del chat para que interactlen en la reunién.
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Pizarras

Durante la reunién puede crear una pizarra nueva o utilizar una ya existente. También
podra determinar quién puede compartir e iniciar la pizarra en la reunién. Todas las
pizarras creadas en la reunién pertenecen al anfitrién de la misma.

Desde la aplicacién de escritorio puede ver todas las pizarras que ha creado en cada
reunién con tu cuenta, variedad de plantillas, ver las compartidas contigo, o crear
nuevas.

5 " s
B Coier =
B Todas las pizarras Todas las pizarras C Nuevo

Plantillas Todas las plantillas

o
@
@

prueba 2023-12-180...

@

Notas
Esta herramienta posibilita la toma de notas tanto individual como colaborativa, sin la
necesidad de recurrir a aplicaciones externas.

Todos los participantes de la reunién tienen acceso a “Notas”, aunque la posibilidad de
compartirlas queda sujeta al control del anfitrién.

g~ @ - - 8 - ® 63 -

Participantes Reaccionar Compartir Herramientas de anfitrion  Aplicaciones )cultar subtitulos
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Ofrece un entorno similar al de un editor estandar, permitiendo dar formato a tu
contenido, afiadir imagenes, enlaces etc.

Notas, también brinda la posibilidad de colaborar con otros participantes de la reunién,
siempre y cuando el anfitrién haya habilitado esta opcidn.
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® Vista HE

A

Notas @ X

[ ‘ Editor v }
e J .. (Usted)

Shared with Project: None

Cualquiera puede compartir en su nivel o por
debajo del mismo

Acceso al enlace & Copiar enlace

Solo los miembros invitados pueden acceder a esta nota Vv

Zoom almacena todas las notas generadas durante las reuniones, ofreciendo una
visién integral de las misma, pudiendo editarlas cuando quieras.

30 @ - o x

Desrcado Jrmm—

Ademas, también existe la posibilidad de exportar nuestras notas en formato PDF para
llevédrnoslas fuera de la plataforma de Zoom.
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Abrit en el navegador

Aspecto

Acerca de

Transmision en vivo

Si su configuracién lo permite, tendréd la opcién de retransmitir en vivo, a través de
YouTube, Facebook, Twitch, workplace de Meta o un servicio propio de streaming.

Tendrd que seleccionar la opcién deseada e ingresar con sus datos (usuario y clave)
para permitir la conexién de Zoom con el servidor.

Zoom incluira una marca de agua de ZOOM en la retransmisién, por lo que se
recomienda realizar la grabacién local para luego difundir dicho archivo. Existe la
posibilidad de personalizar. Podra parar la retransmisién o la grabaciéon de manera
independiente.

Finalizar o salir

Si tiene el rol de anfitrién, podra finalizar la reunién y esta se dard por terminada para
todos los asistentes, o podra salir de la reunién y esta quedard activa hasta que salga
el ultimo participante.

Si tiene rol de participante, Unicamente podréd abandonar la sala pulsando
“Abandonar”.
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Configuracion

En la aplicacion de escritorio de Zoom, desde el icono de la herramienta, tendra acceso
a la configuracién de la cuenta.

Waiiaco R O e S o 20 0@®

00

Al abrirse, podré ver los ajustes por defecto de Zoom y cambiarlos del modo que crea
conveniente.

lugar de la barra

Aqui se accederd a la configuracién de las opciones de la cuenta a la hora de realizar
una reunién. Es importante revisarlas todas. Por defecto estard configurado con los
ajustes de UPM si pertenece a la organizacién, o los ajustes por defecto de Zoom, pero
cada usuario puede decidir modificar la gran mayoria a su conveniencia y necesidades.

Si se va a programar reuniones para otros, es necesario activar “Unirse antes que
anfitrién”. Por el contrario, si va a asistir a sus reuniones, desactivela para asegurar
que nadie accede antes y active la sala de espera. Si no, siempre podra activarla en las
opciones de seguridad al iniciar la reunién.

Active el “Anfitrién Conjunto” si va a necesitar que algln participante pueda exponer o
ayudar con el control de la reunidn.
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Igualmente, se recomienda seleccionar que solo pueda compartir el anfitrién, para que
los participantes no puedan interrumpir compartiendo ellos.

En la pestafa de Perfil es posible configurar la sala personalizada si dispone de una
licencia con dicha opcién. Aqui se encuentran opciones como modificar la contrasefia
de acceso a la sala personal y la clave de anfitriéon. Con estos datos, cualquier
participante podrd escalar roles y convertirse en anfitrién de la reunién cuando no esté
el anfitrién que ha creado la reunién con su licencia.

Presonal

Mesting

En los ajustes de configuracién, puede configurar el audio, el video, las opciones para
compartir pantalla, seleccionar un fondo virtual si desea tapar el fondo, ver las
estadisticas o acceder a la configuracién de perfil.
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Informes de reunion

Para acceder a los informes de una reunién, puede hacerlo desde su cuenta, para ello
acceda a ZOOM UPM vy seleccione “Reportes”.

PERSONAL [ 1
Informes deusg Informes de actividad del usuario Documento
| B e
Pertil
Reuniones Uso Ver reuniones, participantes y minutos de reunion en un rango e:
Contactos personales
Reunién Ver los informes de registro y de votacion de Ias reuniones

Dispositivos personales
Pizarras

Notas (ED
Encuestas (D

Grabaciones

clips (ED
Programador

Contiguracién

Seleccionando “Informes de uso”/ “uso” se mostraran las reuniones realizadas en un
rango especificado, pudiendo obtener el informe de asistentes seleccionando sobre el
numero de asistentes.

Informes - Informes de uso - Uso Documento

Oe: | ovov2024  [Pars:| 3vov2024  { Q Buscar poriweniiicacion « ([

Duracion maxima del informe: 1 Mes

Exportar como archivo CSV Alternar columnas=
Ddela Nombre de E-mail del flene  oade Horade  Horade  Duracion| Participantes
Tema 7 Departamento Grupo Zoom ; : bickd uente
reunién usuario usuario Rooms? | creacion inicio finalizacién (minutos) @
Rectorado -
isuales. 4/03: 4 4
Sala de reuniones person.. Gate - Seccign  2UCIOVISUAIES.G3 o ype oy Administracién  No 24/00(2020, 00001202, 3001202 1 1 oom
teGupm.es 14:5410  13:29:08  13:2913
de Audiovisuales
Rectorado
audiovisuales.ga 24/03/2020 10/01/2024 10/01/2024
IF Inion rSON... - Se: n T PM mini n 2 m
sala de reuniones perso Gate - Seccid e GATEU Aaministracién  No s beAESE Ceeass 20 o0l
de Audiovisuales
Rectorado -
: . audiovisuales.ga : 24/03/2020 10/01/2024 10/0V2024
Sal; .. Gate - S¢ GATE UPM A 1 61 N w3 4
ala de reuniones person, ate - Seccion te@upm.es ul iministraciéon o 14:54:10 09:06:23 11:59:00 'oom
de Audiovisuales
Rectorado
audiovisuales.ga 24/03/2020 11/01/2024  11/01/2024
i - g 5
Sala de reuniones person... Gate-Seccion T TN GATEUPM  Administracién  No ool aisdagily b 29 3 oom

de Audiovisuales

Mostrara los asistentes a la reunién, nombre, correo, hora de acceso y de salida. Todos
estos datos se pueden exportar en un archivo.

Si necesita acceder a los datos de usuarios registrados en una reunién o a las
votaciones realizadas en una reunién, seleccione “Reportes”/ “Informes de uso” /
“Reunién”. Y si desea generar el informe de inscripcién o de votacién, busque la
reunién deseada, y seleccione “Generar”.

Informes > Informes de uso > reunién

Informe de reuniones  Informes en cola

de [B 2024-01-01 ] para [b 2024-02-01 1 U Informe de inscrip... v D Blsqueda avanzada v

Duracién maxima del informe: 1mes Informe de
inscripcion

Informe de la
valoracion | Tema ID de Ia reunion

Correo Electrénico del
Horario programado
anfitrién
Informe de la
encuesta

Informe de preguntas
y respuestas
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Una vez generado el informe estara disponible para su descarga en informes en cola.
Los informes estardn disponibles pasados unos minutos, una vez finalizada la reunién y
permanecerdn accesibles un maximo de 12 meses.

Informes > Informes de uso > reunién

Informe de reuniones  |Informes en cola

Incluir los informes que fallaron en generar resultados

) Tipode informe Horario programado Hora de inicio Tema 1D de la reunion Hora de generacion
nforme de inscripcior Mar 22, 2023 10:00:00 No iniciada Mi reunidn 830 17411994 Mar 22, 2023 10:10:28 Descargar
Informe de inscripcior Mar 22, 2023 10:00:00 No iniciada Mi reunién 83017411994 Mar 22, 2023 10:08:42 Descargar
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Seminarios Zoom / Webinar

La Universidad Politécnica de Madrid (UPM) ofrece dos tipos de licencias para
seminarios en Zoom permitiendo la participacién de hasta 500 o 1000 personas
usuarias, respectivamente.

Para acceder a estas licencias, es necesario realizar una solicitud a la seccién de
Audiovisuales del GATE a través del Soporte UPM.

Este manual proporciona una guia detallada sobre como utilizar estas licencias de
manera efectiva.

Una vez solicitado el plugin. Entramos en zoom.upm.es con la cuenta con la que hemos
solicitado el plugin. Y veremos cémo automaticamente nos aparece el apartado
“Seminario Web"”. Desde aqui podemos programar una reunién seminario.

Configurada la reunioén, tal y como se indica anteriormente en el apartado “Crear una
reunién desde su cuenta Zoom”. Se recomienda acceder con antelacién a la sesién
para realizar una prueba de funcionamiento. El horario de esta prueba se debe
concertar previamente.

Para acceder a la sesién de prueba, el usuario que ha creado la reunién o el designado
como anfitrién alternativo debe iniciar sesién en Zoom, o a través de Zoom WorkPlace
(App de escritorio). Una vez iniciada la sesidn, en este caso desde la web, hay que
seleccionar “Iniciar”.

)
e PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~

Perfil . )
Seminarios web
Reuniones

T Préximo Anterior Plantillas de seminario web  Votaciones/cuestionarios
Seminarios web

Eventos y sesiones | B Hora de inicio toHora de finaliz ,l + Programar un seminario web
Contactos personales
Hoy
Dispositivos personales
Heanae 12:00 PM - 01:00 PM Seminario Web - Prueba Editar Eliminar
1zarr:

Notas

Encuestas

Grabaciones y transcripciones
Clips

Programador

Configuracién

Reportes

Perfil de cuenta

En caso de ser el anfitrién alternativo designado, una vez se haya accedido en Zoom
Workplace, hay que seleccionar “Unirse” e indicar el cédigo o la url de la sesién
recibida via mail.
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Initio. Reuniones Chat en equipo Pizarras Mas
o

Unirse a la reunion
#

[ )
‘ ID de reuniéon o nombre de enlace perso.. v ‘

Nueva reunidon  « Unirse

»~ Su nombre ~

[ Audiovisuales GATE J

" (") No conectar al audio

|_| Desactivar mi video
Programar Compartir pantalla

Unirse | Cancelar |

DR AR AR AT TR R FRITATAR

Abrir arabaciones - >

A la sesidn de prueba Unicamente podran acceder el anfitrién alternativo, coanfitriones
y panelistas configurados en el seminario y, previamente, logueados. Si desea que
accedan los participantes, se deberda seleccionar iniciar el seminario.

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

Una vez dentro del seminario, su funcionamiento es el mismo que el de una reunién
normal, con la salvedad de que Unicamente disponen de cdmara los coanfitriones y los
panelistas, pudiendo destacar a la persona deseada en cada momento forzando asi la
visualizacién por parte de los participantes, al igual que se hace en una reunién.

Como novedad se encuentra la opcién 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 nimero elevado, se corre el riesgo de perder el hilo de preguntas y
respuestas.

Barra de herramientas

A continuacién, se detallan las distintas opciones disponibles en la barra de
herramientas durante la realizacién de un seminario.
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Microfono

Esta opcién solo esta disponible para los perfiles de anfitrién, coanfitrién y panelista.
De manera puntual, se podra permitir a un participante conectar su audio para realizar
una intervencién.

En la esquina inferior izquierda de la pantalla aparece el dispositivo del micréfono con
las opciones para activar/desactivar el audio.

zoom
Workplace

Video

Los anfitriones, coanfitriones y panelistas pueden iniciar o detener su propio video
accediendo al dispositivo de la cdmara situado en la parte inferior de la pantalla.
Sin embargo, los participantes no disponen de esta opcién.
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zoom
Workplace

Solicitar para reactivar audio | - |

Seleccionar una camara (Alt+N para cambiar)

v HD Camera

OBS Virtual Camera

Desenfocar mi fondo
Ajustar fondo y efectos
AUDIOVISUALES GATE
Seleccionar filtro de video..
Seleccionar avatar...

Mostrar avatar

Configuracién del video...

Participantes

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 anfitrién, coanfitrién y
panelista) y por asistentes.

200m
Workplace

En los Seminarios Zoom, hay cuatro roles:

» Anfitrion/Hospedador: Es Unico y es la persona que tiene todo el control de la
reunién, pudiendo cambiar el rol del resto de participantes. Entre la acciones que
puede realizar se encuentran: iniciar una transmisién en vivo, crear votaciones o
finalizar el seminario.
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» Coanfitrion: Tiene control sobre la configuracién de la reunién, pudiendo

silenciarlos a todos, admitir participantes, compartir contenido, transmitir en vivo
y grabar.

» Panelista: Puede activar su audio y su video, ver el listado de participantes,
compartir pantalla, atender preguntas y respuestas y chat.

Interfaz de Zoom vista del panelista

« Asistente: 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.

Interfaz de Zoom vista de espectador

El Anfitrién/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 a un participante para introducir subtitulos, eliminar
permiso a panelista para grabar localmente, renombrar usuarios, anclar a un usuario
para verlo localmente, o destacar para todos de forma que fuerza la vista que ven los
usuarios, silenciar usuario o apagarle el video.
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200m
Workplace

Solicitar inicio de video

Anclaje

Hacer anfitrién

- -
e o Convertir en coanfitrién
Cambiar rol a Espectador
= Cambiar nombre

Idioma hablado: Esparfiol >

Permitir grabar en el equipo

Permitir anclaje multiple

Poner en espera

Quitar

Cambiar etiqueta de nombre y fondo virtual

200m
Workplace

Participantes (3)

Chat

Ascender a Panelista
Cambiar nombre

Quitar

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”.

En la parte inferior de la herramienta “Participantes”, se puede:

* Seleccionar invitar para enviar la url del seminario a un usuario.
» Permite silenciar a todos menos a la persona que pulsa el botén.

Pagina 61 de 79



E UN\\/[RSIDAD A
i j ) POLITECNICA
Guia sobre el manejo de Zoom DE MADRID

POLITECNICA A

* En los 3 puntitos de las opciones de configuracién, si se ha silenciado a todos, se
puede:
o Solicitar a todos que reactiven su audio.
o Que los panelistas accedan silenciados por defecto.
o Permitir o no que los panelistas inicien su audio o su video.
o Que suene una campanita cuando accede un panelista.
o 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 anfitrién,
hablante o galeria.

200m
Workplace

Solictar que todos reactiven el 3
Habilitar reacciones

Silenciar a los panelistas enla en

Permitir gue los panelistas cance
° ° Permitir que los panelistas camb
Reproducir un sSomndo cada vez ¢
v Habilitar preguntas y respuestas
- Ocultar las imagenes de perf
el . ~
- Bloquear seminario web

v Permitir que el panelista inicie e

DEURRSHHIE SRS Permitir que los participantes:
v Levantar 1a mano

Ver el recuento de participantes

Vista de asistentes

v Seqt
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Los asistentes pueden usar la opcién “Preguntas y respuestas” para realizar sus
consultas de forma privada al anfitrién y panelistas.

Los panelistas pueden responder la pregunta y esta pasara a la pestafia de preguntas
respondidas. También pueden seleccionar “responder en directo”, descartar la pregunta
o eliminarla.

Ademas, el anfitrion puede configurar:
* Si se permiten preguntas anénimas.

* Si los asistentes pueden ver solo sus preguntas respondidas o todas.
* Y si se permite que puedan realizar comentarios o votar a favor.

e Nt Respondida (1)
Los asistentes pueden enviar preguntas
mlna 1 m'"" S
Permitir preguntas anonimas
¢{A que hora empieza la ponenda? ¢A que hora empieza la ponencia?
| Permitir que los asistentes vean
[ Pl T oz una espucsa | Audiovisuales GATE (Usted) 12:29 P} ;
s O solo preguntas respondidas
La ponenda comienza a las 13:00h A
odas las preguntas
Introduzca una respuesta
¥ Combinar con ventana de reunion

Chat

El chat permite la comunicacién con los participantes.

Se puede configurar el destinatario de los mensajes, los panelistas o, los panelistas y
participantes.

Ademids, permite compartir archivos con todos los participantes y configurar a quién
puede escribir el participante: a nadie, a todos los participantes, o solo a los panelistas.
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Workplace & °

Chat del seminario web g X

@  suenos diasy bienvenidos al
seminario A en la educacion
impartido por ¢l GATE

pueden chatear con:

25 y panelistas

Los asistentes pueden chatear con:
v Nadie

Anfitriones y panelistas Anfitriones y panelistas

To

v Todos

La opcién “Compartir pantalla” estd solo disponible para anfitrién, coanfitriones y
panelistas.

Pulsando sobre la flecha desplegable de la derecha se accede a las distintas opciones
avanzadas que permiten configurar quién puede compartir la pantalla.

v Un participante puede compartir a la vez

Varios participantes pueden compartir de forma simultanea

Opciones avanzadas de la funcién compartir...

(4 @ ~ © R

Compartir Pregunt spuestas Mostrar subtitulos Mas Abandonar

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 check “Compartir sonido”.

Después de seleccionar la opcién deseada , hay que pulsar en “Compartir”.
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@ Seleccionar la ventana o la aplicacion que usted desea compartir

Toda la pantalla

Pantalla 2

Ventanas de aplicacién

Gestor de manuales - Afiadir nuevo ma...

Sin titulo-3 al 80,7% (RGB/8#) *

Pantalias Documento

*Sin titule: Bloc de notas

Informacién del seminario web - Zoom...

Pantalla 3

Disefios Wl |

oo e

Opciones para compartir

I Compartir sonido I

seminariocZOOM_UPM.pdf - Adobe Act...

°

Bandeja de entrada - AudiovisualesMail...

Optimizar para compartir video

Compartir ventanas de Zoom
Compartir barra de herramientas y
notificaciones

w Evitar el efecto de ventanas repetidas
en mis pantallas compartidas

Disefios y opciones & 3

Una vez compartida, aparecerd una nueva barra de herramientas para pausar, hacer
anotaciones o permitir el control remoto del ratén 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 seleccionando
sobre el mas de la barra de herramientas.

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

defecto.

Para dejar de compartir se debe pulsar en “Dejar de”.
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zoom o
Workplace b - = Mipantalla

EYouTube

eicio

shorts

0® o

Suscripeiones

Mastonal

unoe e

Listas de reprodice

Ver més torde

[« C]

Videos que me gus.

| Novedades de Moodle 4.5 para docentes (desde 4.1) H JUAN FRANCIS

La UPM institucional

En la pestafa “Avanzado” se puede elegir:

* La parte de la pantalla que se desea compartir.

* Usar un PowerPoint como fondo virtual.

* Si se desea compartir solamente audio.

* O compartir la imagen de una segunda cdmara conectada al ordenador.

Documento Disefios 2

[ xf
k

Avanzado !

| B | d

iPhone/iPad por APly Pawerpaint com fondo Pare delapotalle 0 & @

Opciones para compartir

¢ i3} 5]
[ comparir | Disefios y opciones & I
Votaciones

La opcién “Votaciones” permite realizar sondeos anénimos (o no) a los participantes.
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Las votaciones deben ser programadas en la configuracién del seminario. Para ello, hay
que indicar con antelacién las preguntas y respuestas para que sean configuradas,
sino, no aparecerd el botén en el seminario.

Unicamente pueden responder los participantes, y solo se permite una respuesta por

votacion.

Al finalizar la votacién se pueden compartir los resultados en forma de porcentajes de
respuesta seleccionada y guardar los resultados en un csv.

@ Votaciones/cuestionarios

Votacion 1

1. ;Pausa para el café? (Opcion unica)

Si
No

Convertir en un cuestionario

(T Requerir que las respuestas sean
anoénimas

Votaciones/cuestiona... > Editar votacion

+ Anadir pregunta

o S @ Votaciones/cuestionarios

< Atris
Votacion 1
Votacion finalizada | 1 pregunta |

1. ¢Pausa para el café? (Opcién dnica,

100%) han respondido

Si

1 de 1 (100%) participaron

Cancelar

BN Compartir resultados

Reiniciar la votacion
Descargar resultados
Ver resultados desde el navegador (2

Permitir que los panelistas voten

-

Grabar

Workplace
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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 anfitrién y coanfitrién pueden
grabar en la nube.

Si se desea realizar la grabacion del seminario, es necesario tener el consentimiento de
todos los panelistas e informar a todos los asistentes de la grabacién.

Se puede configurar que al iniciar la grabacién aparezca un aviso sonoro informando de
ello.

Mientras se realiza la grabacién, se puede pausar o detener, y volver a iniciar. En este
caso, no volvera a mostrarse el cartel de grabacién.

Transcripcion

AUDIOVISUALES GATE

8uenos dias. Bienvenidos! Al seminario del Gate.

Queda confirmado el seminario Gate.

Guardar transcripcion

La funcién de transcripcién automatica de Zoom permite convertir el audio de una
reunién en texto, facilitando asi el seguimiento en tiempo real y la revisién posterior
del contenido tratado.

Permite guardar la transcripcién en formato .txt
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Transmision en vivo

Seleccionar servicio de transmision en directo

ado de transmisién envivo

Cuando el sem web alcance su capacidad

v/ Recordara lc ean la transmisién en directo

Si se desea realizar la transmisién en vivo en un servicio personalizado, hay que
solicitar usar el servicio de servidores UPM al GATE.

Zoom incluird una marca de agua de ZOOM en la retransmisién, por lo que se
recomienda realizar la grabacién local para, posteriormente, difundir dicho archivo.
Igualmente, se puede parar la retransmisién o la grabacién de manera independiente.

Levantar la mano

Esta opcién permite a los participantes solicitar la palabra, mostrandoles en el primer
lugar en la lista de participantes.
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Finalizar o abandonar

Si se tiene el rol de anfitrién, se puede finalizar la reunién y esta se dara por terminada
para todos los asistentes o se puede salir de la reunién y esta quedarda activa hasta que
salga el Ultimo participante.

Si tiene rol de participante, Unicamente se puede abandonar la sala pulsando
"Abandonar".
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Zoom Al Companion

Zoom Al Companion es una funcionalidad integrada en la plataforma Zoom que emplea
inteligencia artificial con el objetivo de optimizar la productividad, la colaboracién y la
experiencia en reuniones virtuales.

@ Al Companion o X

Al Companion ol ]

&

Qué reuniones tengo hoy? Haz una lluvia de ideas para una actividad de
creacién de vinculos para equipos

Qué actividades se pueden utilizar para romper el Escribe un mensaje corto de agradecimiento
hielo en la reunién?

@ Escriba un mensaje o introduzca / para obtener mas informacién

Esta herramienta, en constante desarrollo, proporciona asistencia en tiempo real,
incluyendo la elaboracién automatica de resimenes, la generacién de tareas, la
traduccién de contenido y otras funcionalidades adaptadas a las necesidades del
usuario.

La inteligencia artificial de Zoom esta disponible para las cuentas asociadas al dominio
@upm.es

Puede utilizarse en todos los entornos de la aplicacién Zoom, incluyendo:

» Zoom Workplace
e Zoom Meetings

e Zoom Team Chat
e Zoom Docs

e Zoom Whiteboard

Zoom Al Companion en Zoom Workplace

Desde el panel de Zoom Al Companion, el PDI y el PTGAS de la universidad puede
acceder a un asistente virtual que permite formular preguntas y recibir respuestas
personalizadas. Estas respuestas se generan a partir de diversas fuentes de datos y
contextos disponibles para cada usuario.

Actualmente, el asistente permite realizar consultas relacionadas con reuniones
(meetings), chat de equipo (team chat), documentos de Zoom (Zoom Docs) y
calendario.
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Inido  Reuniones Chatenequipo  Documentos Mas

[ON ] Al Companion fag e

Cuéindo es mi préxima reunion?

14:03

miércoles, 22 de octubre de 2025 +
Tu préxima reunion es:
Reunién Zoom de INES
® Date: 2025-10-30 Thursday
® Time: 14:00 - 14:30
= Attendees: INES

Nueva reunion Unirse Programar Compartir pantalla

Mostrar fuentes (1)

@ Aun no ha conectado su calendario. Conéctelo ahora para administrar todas X
sus reuniones y eventos en un solo lugar.

escribe un mensaje de bienvenida para esta

Hoy, Oct 22 v reunion

Hoy | < > +

kS

P
foodide Mostrar detalles
pensamiento
\\ ) . .
Mensaje de Bienvenida para
= la Reunion
iHola a todos!

Bienvenidos a nuestra reunién programada
para hoy, 30 de octubre. de 14:00 a 14:30.
Agradezco su tiempo y participacién.
Durante los préximos 30 minutos.

No hay ninguna reunién programada.

+ Programar una reunion

trabajaremos juntos para lograr nuestros
objetivos.

Abrir grabaciones > Para aprovechar al m&ximo nuestro tiempo:

@ Escriba un mensaje o introduzca / ..

Si la opcidn esta habilitada, también es posible realizar preguntas generales basadas
en informacién disponible en la web, asi como agregar contenido como fuente de datos
para mejorar la calidad de las respuestas.

@ Al Companion O 3

Al Companion Lo

Cuéntame como Cristébal Colén descubrié América

15:04

Proceso de pensamiento Mostrar detalles

El Descubrimiento de América por Cristébal Colon
Contexto: Cristébal Colén, navegante genovés, buscaba una nueva ruta hacia las Indias navegando hacia el oeste,
convencido de que la Tierra era mas pequefia de lo que realmente era,
Preparacién del viaje:
* Consigui6 el apoyo de los Reyes Catélicos (Isabel y Fernando) en 1492
= Se le proporcionaron tres carabelas: La Pinta, La Nifia y La Santa Maria
® Parti6 del Puerto de Palos el 3 de agosto de 1492
El viaje:
® Navegé durante mas de dos meses por el Océano Atlantico
= La tripulacién se inquiet6 por la larga travesia
® EI 12 de octubre de 1492, el marinero Rodrigo de Triana avisté tierra
El descubrimiento:
= Llegaron a una isla del archipiélago de las Bahamas (posiblemente Guanahani)
* Colén la bautizé como San Salvador
= Crey6 haber llegado a las Indias, por eso llamé "indios" a los nativos
= Exploré otras islas como Cuba y La Espafiola
Importancia: Este evento marcé el inicio del encuentro entre dos mundos y cambi6 la historia de la humanidad
para siempre.
Q

L] (=]

@ Escriba un mensaje o introduzca / para obtener mas informacién

La IA puede cometer errores. Compruebe su precision,
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Zoom Al Companion en Zoom Meetings

En las reuniones de Zoom (denominadas meetings), al habilitar la IA, se muestra

dentro de la interfaz el panel del asistente virtual. Existen dos formas de activar Al
Companion:

1. Durante la programacion de la reunidn: Se puede configurar la reunién con

la IA activada. Ademas, es posible cargar una plantilla para indicar c6mo debe
generarse el resumen.

2. Durante la reuniodn: Dentro de la interfaz de la reunién, se puede activar o
desactivar la IA en cualguier momento.

@ PROGRAMAR UNAREUNION  ENTRAR A UNA REUNION

Administrar p

antilas de resumen

Ejemplo: Cémo activar Al

Companion cuando programas una
reunién

Funcionalidades de Al Companion:

* Generacion de resumenes: El resumen se crea desde el momento en que la IA
esta habilitada. Al finalizar la reunidn, la persona anfitriona recibe un email
automatico de Zoom con el resumen, que también puede compartirse
posteriormente con otras personas participantes. Para consultar los resimenes
generados, se debe acceder a la cuenta en Zoom UPM, en el apartado
“Resuimenes”, o bien desde la seccién “Documentos” en Zoom Workplace.
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Zoom Productos Soluciones Recursos Planes y precios

Perfil .
Resumenes

Reunlones
WO F Mis resumenes Compartido conmigo Trash
Eventos
Contactos personales

Q Buscar pof tema o ID de reunion | De | & MMW/DD/YYYY Para | & MWDD
Dispositivos personales
Pizarras

Tema 1D Anlitridon

Notas
Documentos

~, Sala de reuniones personales de INES M SAD Ao ko
Encuestas ARTIN ORUNA 776 889 33N inos.manin@ug
Grabaciones y transcripciones
ResUumenes Resumen
Clie : 0 Implementacion de Copropietarios en Sistemas
Programador Ines y Juan discutieron la implementacion de una nueva funcionalidad de copropieta
S ahora existe un nuevo rol de copropietario que puede conceder permisos. Posteriorr

capacidades de transcripcion y resumen de 1a inteligencia artificial, donde Ines pidié
que Juan habia mencionado. La conversacidn termind con Ines intentando hacer que
de la transcripcion,

Roles de Copropietario y Coanfitrion

Inés y Juan discutieron sobre los roles de copropietario y ¢o anfitrién en Zoom, inten
opciones disponibles en la plataforma y descubrié que ahora se pueden designar co
Juan. La conversacién se centré en comprender los permisos y responsabilidades at
administracion de reuniones y recursos.

Inteligencia Artificial en Zoom

Ines y Juan discutieron las funcionalidades de la inteligencia artificial integrada en Z¢
emblematico de la Comunidad de Madrid. Prueban como Ia 1A responde a preguntas
solo responde preguntas especificas sobre lo que se ha discutido durante 1a reunién
cubiertos. Ines presenté informacién sobre la Pedriza, confirmando que se puede ha
permisos y consideraciones ambientales para visitar el lugar.

La IA puede cometer errores. Compruebe su precision.

(¥ Abrir en Docs @ Eliminar

* Preguntas durante la reunidn: Durante el desarrollo de la reunién, la IA
sugiere preguntas relacionadas con los temas tratados. También se puede
consultar qué se ha dicho o preguntar sobre aspectos especificos mencionados.
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Iniciar Al Companion

¢Se mencioné mi nombre?

o

Si, tu nombre (INES) se menciond varias
veces durante la reunién. Apareces como
participante activa en toda la conversacion,
hablando sobre funcionalidades de IA y
asistentes en reuniones, explicando
conceptos como copropietarios y co-
anfitriones en Zoom, y posteriormente
simulando una conversacion sobre La
Pedriza para probar las funciones de IA.
También te refieres a ti misma en primera
persona durante toda Ia reunién cuando
explicas las nuevas caracteristicas y realizas
las pruebas del sistema. 1 2

iSe ha mencionado el nombre de jesus en Ia
reunion?

Si. el nombre de Jests se menciond en la

rensaje o introduzca / p

* Grabacion inteligente: Al habilitar esta funcién, las grabaciones en la nube se
organizan automdticamente en capitulos y se generan momentos destacados.

Zoom Al Companion en Zoom Team Chat

Permite redactar mensajes con el contexto de la conversacién, adaptar el tono,
proporcionar instrucciones sobre el tema o modificar la longitud del mensaje. También
ofrece la posibilidad de resumir una conversacién e incluso programar rdpidamente
una reunién directamente desde el chat.

: = . e
Jacel < O QBucar  cukf (0] o < & o6 +@
e Chatencoupo  Dowmentos  Mis
h . . JUAN FRANCISCO
Chat en equipo = b2 trrd
) Chat
sted 1334 x
JUAN FRANCISCO m
Hola
1
m Recuerda que la reunion para debatir el ca | Copiar | | Traducraingisn | v
13:45en el aula 53
o
@| ¢ Redactar con Al Companion X
Perfecto, entiendo que el jueves es mejor para todos. Entonces cambiaremos la reunion del
lunes 27 al es para que podamos estar presentes todos los compaieros. ;Te parece bien
@] manteneria misma horay lugar?
B —— 6
Insert; Descart: Reintent:
¢
seio
JUAN FRANCISCO GaTe
¢ g B 0o
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Zoom Al Companion en Zoom Whiteboard

A partir de las instrucciones proporcionadas o el contenido ya disponible, Al Companion
genera contenido para las pizarras digitales (whiteboards).

Workplace ¢ © Qbusar  Culf QR o = €] Q @ Q
indo  Rewmones Chatencaupo  Dowmentos  Prrss  Gps Mo Contades

Q Mpamens & € @ =

Generate cards for a feature launch preparation list in spanish
B Create from meeti at
@
7
@ Mindmap B Class diagram
T
z
r)
(s ] x Kanban <9 Car
k=4 I Present:
iales de Coordinar con el equipo de
=] funcionalidad y métricas lanzamiento e hitos marketing y mensajeria desarrollo para completar
de éxito la funcionalidad
i PENDIENTE PENDIENTE
PENDIENTE PENDIENTE
Crear documentacién de Planificar comunicacién Preparar al equipo de Configurar andlisis y
usuarioy guias de ayuda con clientes y anuncio atencion al cliente con monitoreo para métricas
materiales de capacitacién de lanzamiento
PENDIENTE PENDIENTE
PENDIENTE PENDIENTE
Preparar plan de rollback
en caso de problemas
PENDIENTE
o o

Zoom Al Companion en Zoom Docs

Esta herramienta permite generar y revisar el contenido de documentos, crear nuevos
a partir del resumen de una reunién o mediante plantillas con transcripciones
existentes.

Ademés, incorpora funciones de autocompletado con sugerencias predictivas durante
la redaccién del contenido.

e @ o < & Q sla+@
° “lm- BT usa @ Eoomn
‘A Camparion

MUSEO]| it cwrwascassvosinsit

% Gonerar objetivos do aprendizaje
©nes : S min & Ve

Resumir on términos mas sencilos

Préximos eximenes | plazos.
ElMuseod| ., Tesoro Cultural

Elaborar una guia de estudio

Mundial Crear una ayuda mnemotécnica

El Museo del Louvre, ubicado en el corazén de Paris, es uno de los museos més importantes y

visitados del mundo. Su historia es tan rica y fascinante como las obras maestras que alberga. A
el viaje de este edif desde sus

origenes como fortaleza medieval hasta convertirse en el prestigioso museo que conocemos hoy.

4 Provide s short summary of i content

El Museo del Louvre es uno de los museos més importantes del mundo, ubicado en Paris.
Originalmente una fortaleza medieval, ha evolucionado hasta convertirse en un prestigioso
museo que alberga numerosas obras maestras y atrae a visitantes de todo el mundo.

PR
\) Lisetar | @ G W Vo >

Transformacion en Palacio Real (Siglos XIV-XVIIl)

Gl 1364 cuando Carlos V' la antigua fortaleza
enuna Las murallas defensivas. I lones y el
torreén central fue demolido para dar paso a espacios mas habitables. Este fue el inicio de la
transformacion del Louvre en un palacio.
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Como hacer buenos prompts para Al Companion

Cuanto mas estructuradas y concretas sean las instrucciones, mejores y mas
detalladas seran las respuestas que genere Al Companion. Para lograrlo, se recomienda
seguir los siguientes cuatro puntos clave para redactar instrucciones eficaces:

1. Sea especifico y proporcione contexto: Ofrezca informacién detallada sobre
lo que se necesita, incluyendo el propésito de la solicitud y el formato deseado
del resultado.

2. Utilice instrucciones claras para el analisis: Indique con precisién cémo
debe Al Companion procesar la informacion. Por ejemplo, si se requiere un
resumen, extraer puntos especificos o recibir informacién detallada.

3. Aproveche la informacion previa: Incluya datos actualizados y relevantes
sobre el tema para facilitar una respuesta precisa y contextualizada.

4. Solicite un tipo concreto de resultado: En funcién de la informacién
proporcionada, formule la indicacién de manera que Al Companion tenga una
tarea clara que ejecutar.

@ Al Companion O X

(DN} Al Companion O«

Resume la conversacién mantenida en el chat con audiovisuales, destacando los temas principales tratados, las
decisiones tomadas y cualquier accién pendiente. El propésito del resumen es tener una vision clara y estructurada
de lo conversado para facilitar el seguimiento de tareas y acuerdos. El formato deseado es un texto breve y
organizado por secciones:

Temas tratados, Decisiones tomadas, y Acciones pendientes

Proceso de pensamiento Mostrar detalles

Resumen de la conversacién con Audiovisuales
Temas tratados:
= Correccion del ejercicio sobre el impacto de la |IA en la produccién audiovisual 1 2
= Necesidad de actualizar fuentes bibliograficas (especialmente sobre IA en edicién de video) 2 4
= Ampliacion del apartado de implicaciones éticas, particularmente sobre derechos de autor 2z s
Decisiones tomadas:
® Incluir una fuente mas actual: el Gltimo informe de Adobe sobre IA generativa en Premiere Pro 3 &
= Desarrollar mas la seccién de implicaciones éticas con un parrafo sobre propiedad intelectual y conflictos
con derechos de autor 2 5
Acciones pendientes:
= Enviar el gjercicio corregido antes del viernes por la tarde con las modificaciones solicitadas 7 s

Mostrar fuentes (1)

el

2 kscrrba un mensaje o introduzca / para obtener mas informacién

La IA puede cometer errores. Compruebe su precision.
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Enlaces de interés

Video-tutoriales Zoom UPM

* Soporte Zoom
* Web recur ATE
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Attribution-NonCommercial-NoDerivs
3.01GO (CC BY-NC-ND 3.01G0O)

El presente manual ha sido desarrollado por la Oficina de Apoyo al Docente (OAD)
perteneciente al Vicerrectorado para Universidad Digital de la Universidad Politécnica
de Madrid (UPM).

No se permite la reproduccién total o parcial de este documento, ni su incorporacion a
un sistema informético, ni su transmisién en cualquier forma o por cualquier medio,
sea éste una reunién presencial, un medio electrénico, mecdnico, mediante fotocopia,
grabacién ni cualquier otro método sin el permiso previo y por escrito del titular de
copyright.

La infraccién de los derechos mencionados puede ser constitutiva un delito contra la
propiedad intelectual (articulo 270 y siguientes del Cédigo de Penal).

Bajo Licencia de uso CC, exclusiva para dmbito docente de la UPM, se exige la mencién
expresa de la autoria y Copyright de OAD UPM.

Licencias Creative Commons: Reconocimiento - Sin obra derivada - No comercial
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