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Zoom, tutorial de la herramienta para webinars y videoconferencias

Zoom es la aplicacion del momento. El confinamiento ha popularizado este programa,
que permite realizar videoconferencias, chatear e impartir webinars.

Tal ha sido su éxito que hemos visto como lo utilizan los politicos para dar ruedas de
prensa, los emprendedores para dar cursos y los amigos para hablar entre ellos.

Zoom también sirve para hacer videollamadas, concertar reuniones y dar clases online.
Todo en una herramienta. Es una navaja suiza.

El éxito de Zoom no es casual. La empresa norteamericana lleva varios afios haciendo
un gran trabajo y ahora recoge sus merecidos frutos. Ha creado una plataforma de
calidad, muy completa y estable.

Atras quedaron los tiempos en el que Skype era el rey. Para hacer los tipicos webinars
de mostrar pantalla y vender un curso o servicio al final, WebinarJam no tiene rival.

La formacién online esta en auge. Webinars, clases y cursos estan a la orden del dia.
A esto se une la necesidad de muchos profesionales (profesores, coaches, terapeutas,
etc.) de seguir prestando sus servicios online.

La tan ansiada transformacion digital ha llegado para quedarse.

Parece que las empresas estan empezando a darse cuenta del inmenso potencial de
los negocios online. Ha tenido que llegar una pandemia mundial para ello, pero oye,
nunca es tarde si la dicha es buena.

El teletrabajo se ha instalado en nuestros hogares como la solucion para ejecutar las
obligaciones de nuestro empleo sin salir de casa. Ademas, es la mejor herramienta para
conciliar vida profesional y familiar.

¢Y si resulta que el teletrabajo mola y es la forma de vivir menos estresados y mas
felices?
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Qué es Zoom y para queé sirve

Zoom es una plataforma que permite realizar videoconferencias, chatear e impartir
webinars de forma rapida y sencilla. Con esta herramienta podras hacer videollamadas y
concertar reuniones y entrevistas con tus clientes, alumnos y amigos.

Es una herramienta muy potente con la que te ganaras la confianza de potenciales
clientes, podras entrevistar a referentes de tu sector y dar soporte a los alumnos de tu
curso o plataforma de membresia.

Zoom es la aplicacién que utiliza por ejemplo Omar de la Fuente para sus entrevistas a
cracks. O la que us6 Miquel Baixas en su famoso lanzamiento del millon de euros.

zoom NES ~ ANES Y PREC ONTACTI ENTRARAUNAREUNION  SER ANFITRION DE UNAREUNION = INGRESAR

Zoom phone ahora disponible en
18 paises!

Mis informacién

La calidad de la transmision, su versatilidad y la integracion con Facebook Live y
YouTube son una de sus mayores ventajas respecto a la competencia.

Zoom sirve para hacer reuniones (clientes, proveedores, compafieros), entrevistar a los
candidatos a cubrir un puesto de trabajo online y para dar clases online.

Su versatilidad la convierte en una herramienta comunicativa multiusos para todos
los profesionales de Internet y de aquellos que prestaban sus servicios de forma
presencial y ahora mismo no pueden hacerlo.

Como funciona Zoom

Quizéa quieras usar Zoom por primera vez. Has oido hablar de él y quieres probar. O
puede que ya lo hayas probado pero quieras aprender como sacarle el méaximo
partido.

El programa es facil de utilizar pero, al mismo tiempo, no le falta de nada.

Las funcionalidades de Zoom son muy utiles. Desde hacer una simple videollamada o
compartir tu pantalla, hasta cambiar el fondo que tienes detras o utilizar una pizarra
virtual.

Esta funcionalidad te permite crear una reunion y dejarla en ‘stand by’ hasta que llegue
el momento de celebrarla. Ponle un titulo, un dia y una hora.
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Puedes crear un recordatorio y enviar el enlace al resto de participantes.

Zool I . SOLUCIONES = PLANES Y PRECIOS CONTACTO DE VENTAS ENTRAR A UNA REUNION
P NA . . . 1 .z < 1z
oo Reuniones préximas Reuniones anteriores Sala de reunion personal Plantillas de reunién
Perfil o ———
— [ <
Seminarios web
Hora de iniclo = Tema = 1D de la reunidn

Grabaciones
Configuracion

El usuario no tiene ninguna upcoming reunion.
Para programar una nueva reunion, pulse Programar una reunion,

Administrador
> Administracion de usuario
Administracion de salas

Administracin de Cuenta Ahorre tiempo al programar sus reuniones directamente desde su calendario.

b Aanzacdo ui ;tx!::l::;:cnlo para Outlook G (E;t:-'r‘\rssijndcmuomc
Descargar
Para ello, ve a tu cuenta e ingresa en el menu lateral Reuniones > Programar una
nueva reunion. Tienes un acceso directo en el mend superior, como se ve en la imagen.

Grabar la reunion

Puedes grabar la reunion por si luego quieres volver a visualizarla o enviarsela a todas
las personas que estén presentes o se hayan apuntado a la sesién y no hayan podido
asistir.

Por defecto, se guarda en tu ordenador. En los planes de pago, tienes la opcion de
escoger entre el almacenamiento local o la nube.

Compartir pantalla

Una funcionalidad realmente interesante. Permite mostrar al resto de participantes lo
que aparece en tu pantalla. Ademas, puedes elegir qué programa se muestra de todos los
que tienes abierto. Por ejemplo, el navegador. Puedes elegir si solo puede compartir una
persona al mismo tiempo o varias y si solo puede compartir el anfitrion o todos.
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& Seleccionar |a ventana o la aplicacion que usted desea compartir

Avanzado

y 4 !

Pizarra iPhone o iPad

socce

o
Herramienta Recortes N 40% Posasistente - Zoom - Google Ch. ‘. Imagenes Reuniones de ZOOM en [a nube o

Compartir sonido de la computadora

Optimizar clip de video para pantalla completa

Enviar a:

Una de las ventajas de compartir pantalla, es poder hacer streaming, es decir, emitir en
directo. Puedes elegir entre compartir un contenido propio, como una presentacion, o un
contenido de terceros, como un video de YouTube o tu cancion favorita.

En este caso, para que los asistentes escuchen el audio, ve a la barra superior, a los 3
puntitos de la derecha y marca la opcion “Compartir sonido de la computadora”.

Zoom, eémeo usax la plataforma GRATIS @ [Tutorial en Espafiol]

Relacionada con lo anterior, puedes habilitar una pizarra en blanco para escribir o
dibujar lo que estimes oportuno. Muy Util para reforzar una explicacion. Sus funciones
estan disponibles también cuando compartes la pantalla.
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® Seleccionar la ventana o la aplicacion que usted desea compartir X

r]

iPhone o iPad

zoom

Zoom - Documentos de Google -. ‘. Imagenes Reuniones de ZOOM en la nube o

Compnnir

Compartir sonido de la computadora Optimizar clip de video para pantalla completa

Elemento clave en cualquier reunion online entre varias personas, especialmente en los
webinars o clases. En este tipo de videoconferencias, suele haber uno o varios ponentes,
por lo que es bueno hacer participes a los oyentes y que puedan intervenir a través de un
chat. Puedes elegir si quieres que los participantes chateen en privado o que todas sus
intervenciones sean publicas.

®0 1 @ g
% a [ ~ ® ©
Seguridad Participantes Chatear Compartir pantalla Grabar  Reacciones

Zoom cuenta con una gestion de los participantes bastante completa. Desde habilitar y
deshabilitar el audio y el video hasta hacer hospedador a alguno de ellos. También
puedes hacer que se muestre su video permanentemente para que intervenga, chatear
con él o expulsarlo de la reunion.

Esta utilidad permite usar un fondo virtual o background, es decir, colocar una imagen
digital detras de ti. No es necesario que utilices un croma para ello, pero si que es
recomendable que la superficie que tengas detras sea de un color uniforme, como una
pared.

Esta funcionalidad es utilizada por algunos bloggers para realizar entrevistas, ya que
aparece la pantalla dividida y en la parte superior e inferior puedes poner afiadir una
imagen previamente creada con tu nombre (0 el de tu proyecto), el del entrevistado y tu
URL.

Puedes encontrar buenos fondos virtuales para Zoom en cualquier banco de imagenes.
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™ Configuracion

General
™ video
Audio

o Compartir pantalla

@ Grabando

0 Estadisticas
G Comentarios

Métodos abreviados de
teclado Elegir un fondo virtual

Accesibilidad

() Tengo una pantalla verde ® Reflejar mi video

Integracion del calendario

Puedes vincular Zoom con aplicaciones de calendario como Google Calendar, Outlook,
Exchange. De esta forma, recibirds notificaciones de tus préximas reuniones y
mejoraras tu organizacion y productividad.

Mis reuniones - Administrar "Prueba”

Tema Prueba

Hora 13 abr 2020 06:00 PM Paris

Agregara [ Calendario de Google ] [ [@a Calendario de Outlook (ics) J [ ) calendario de Yahoo ]

Transmision en directo por Facebook Live y YouTube

Esta es una funcionalidad premium sumamente interesante. Los directos en redes
sociales estan de moda. Y no es casualidad y es que queremos conocer a las personas
que estan detras de cada proyecto.

Zoom posibilita realizar un streaming en Facebook y en YouTube de forma muy
comoda, directamente desde su interfaz. Basta con elegir la opcién en su panel de
herramientas.

Para poder acceder a ella, tienes que contratar uno de los planes de pago, como Zoom
Pro.
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Entonces, ve a la web oficial, inicia sesion, ve a tu Perfil > Configuracion > Reunion y
haz scroll hasta que encuentres la opcion “Permitir transmitir reuniones en vivo”.

Programar reunion I Permitir transmitir reuniones en vivo I ()

n I \ .
En la reunion (Bésico) Facebook

Workplace by Facebook
YouTube

En la reunion (Avanzada)
Notificacion por correo electrénico Servicio personalizado de transmision en vivo
Otro

Notificacion por correo electronico

Cuando la grabacién en la nube esta disponible O

Informar al anfitrién cuando la grabacidn en la nube esta disponible

Envie una copia a la persona que programé la reunién/seminario web para el anfitrién

Una vez ahi, elige si quieres marcar Facebook, YouTube o ambas.

Te recomiendo que marques, ademas, la opcion de “Servicio personalizado de
transmisién en vivo”, ya que asi podras programar reuniones en estas ambas sociales.

Si inicias una nueva reunion, veras que aparecen un nuevo botén llamado Mas, en el
que tendras disponibles las opciones que hayas marcado. Ya puedes emitir en Facebook
y YouTube Live.

En vivo en Facebook
En vivo en YouTube

En vivo en Servicio personalizado de transmisién en vivo

~ @
Compartir pantalla Grabar

Como usar Zoom en PC, tutorial paso a paso en espafiol

Ya hemos visto cuales son las principales funcionalidades de Zoom y sus precios.
Ahora es el momento de aprender a utilizar el programa para poder sacarle el maximo
partido.

El proceso de creacion de una cuenta es el estandar. Entras en su pagina web, y te
registras haciendo clic en el boton azul.

Te pedira un correo electrénico y una contrasefia. A continuacion, te llegara un email de
confirmacion a tu bandeja de entrada. Haces clic en el enlace y ya tienes tu cuenta de
Zoom creada y verificada.

Todo listo para empezar a funcionar.

Una vez hecho esto, te redirige a una pantalla en la que puedes iniciar una reunién de
prueba o ir a tu cuenta. Vamos a elegir esta segunda opcion.
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ZOOI l l SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS CONTACTO DE VENTAS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION

PERSONAL Reunién Grabacién Teléfono

Perfil

o Programar reunién Programar reunion
En la reunion (Basico)
Seminarios web

w

En la reunion (Avanzada)

Video del anfitrion
Comenzar reuniones ol

Grabaciones
Notificacidn por correo electrénico

Otro Video de los participantes \)
C ¢ r 3 | ante encendido. Los participantes

weden cambiario durante la reunion.
Admintstradoe pu sran

Administracion de usuario
Tipo de audio

Administracion de salas

Administracién de Cuenta

Avanzado

© Teléfono y audio de la computadora
Teléfono

Audio de la computadora

En tu panel de control tienes un monton de ajustes que te explico en el video que tienes
un poco mas abajo. Podras configurar a tu gusto el funcionamiento de la herramienta.

Es posible que al principio no sepas muy bien si marcar o no una casilla. Te recomiendo
hacer una configuracion inicial sencilla y conforme vayas aprendiendo a usar el
programa, volver a los ajustes a ver si necesitas cambiar algo para mejorar tu
experiencia y la de los participantes. Lo mismo ocurre con la configuracion de la propia
reunion.

Si bien, no es necesario descargar el programa para Windows y Mac, si que resulta
sumamente Util. Cuenta con funcionalidades adicionales como el chat.

De este modo, podras sacar el maximo provecho a este software desde tu PC.
Puedes descargar Zoom gratis agui.

Ahora puedes comenzar la reunion de prueba para familiarizarte con la interfaz y
comprender el funcionamiento de la Zoom.

Para iniciar una reunion, basta con loguearte en la web y hacer clic en “Ser anfitrion de
una reunion”. Ahi puedes elegir si quieres encender o no la webcam o solo compartir la
pantalla. Elijas lo que elijas, luego lo vas a poder cambiar, asi que no te preocupes.

Si lo que quieres es programar una reunion para otro momento, ve a Reuniones >
Programar una reunion nueva.
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Seminarios web
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Configuracién

Administrador
Administracién de usuario
Administracion de salas
Administracion de Cuenta

Avanzado

Asistir a una capacitacion en vivo
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Mis reuniones + Programar una reunién

Programar una reunion

Tema IMi reunion

Descripcion (opcional) grese la descripcion de su reunic

Cuindo 13/04/2020 & 600

Duracion 1 v« h 0 v | min
(GMT+2:00} Paris

Zona horaria

Reunion recurrente
Inscripeidn

Obligatorio

1D de reunién ® Generar automdticamente

Tema: el titulo de la reunién.

Descripcion: si quieres, pon una descripcion sobre ella. Yo no la pongo.

Cuando: establece la fecha y la hora de la reunion.

PROGRAMAR UNA REUNION

PM v

ID personal de Ia reunién 235-724-9995

Duracién: es orientativa. Muy Util si utilizais la cuenta varias personas.

Zona horaria: importantes ponerla bien para que los participantes sepan qué hora es
para ellos si estan en un uso horario distinto. Ademas, si la integras con una aplicacién
de gestion de citas como Calendly, es ain méas importante que esté bien.

Inscripcion: si la marcas como obligatorio, cada asistente tiene que poner su hombre y
su email antes de entrar en la sala. Esto te permite tener un listado de los asistentes a

la reunién.

ID de reunién: es el nUmero identificativo de la reunion.
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PLANES Y PRECIOS CONTACTO DE VENTAS PROGRAMAR UNA REUNION
Contrasena de la reunién ¥ Requerir contrasena de reunién 843735 ®
Video Anfitrién Encendido ® Apagado
Participante Encendido e Apagado
Audio Teléfono Audio de la computadora ® Ambos
Discar desde Estados Unidos de América Editar

Opciones de la reunion

Anfitriones alternativos

Habilitar entrar antes que el anfitrién
Silenciar participantes al entrar
¥ Habilitar la sala de espera

Solo los usuarios autentificados pueden unirse

Grabe la reunién autométicamente

Ejemplo: mary@company.com, peter@school.edu
jemy y@ Y 2

Guardar Cancelar

Contrasefia de la reunion: la contrasefia para acceder a ella.

Video: configura si quieres que el video del anfitrion y de los participantes esté

encendido o apagado cuando entren a la sala.

Audio: para que el audio llegue a través del telefono o de la computadora. Te

recomiendo que lo dejes en Ambos, para que cada uno pueda elegir.

Opciones de la reunion. Aqui tenemos 5 opciones a tener en cuenta:

e Entrar antes que el anfitrion: se inicia la reunion antes de que llegues. No

recomendado por motivos de seguridad.

e Silenciar participantes al entrar: para que los participantes tengan el micro

desactivado cuando entrar a la reunién.

o Habilitar sala de espera: cada participante necesita tu aprobacion para entrar a

la reunion.

ENTRAR A UNA REUNION

e Solo los usuarios autentificados pueden unirse: (registrados y logueados)

e Grabe la reuniéon automéaticamente: la reunion empieza a grabarse en cuanto

empieza.

e Anfitriones alternativos: para establecer otros anfitriones de la reunion.

Estas son las opciones a la hora de configurar una reunién. También puedes comenzar

una reunion desde la aplicacion de escritorio.
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Hay dos opciones para invitar personas a una reunién en Zoom: antes de la reunion y
durante la misma.

Lo mas habitual es copiar el enlace que se genera justo después de crear la reunién y
compartirlo con el resto de participantes, ya sea por email, WhatsApp o cualquier otro
medio.

PERSONAL

M inistrar “Prochy’
Font m
_ ‘ e

Seminarios web
Grabaciones

Configuracin

971-7771-4672|
Administracion de usuario
v Reguerir contraseha de reunidn | 829970
Administracion de salas
W NFRAVORUWWYRKI ZORIFAGORS 2F SUT o3 t

La segunda forma es iniciar la reunion, hacer clic en el boton “Participantes” situado en
la barra inferior y, en la ventana que se abre a la derecha, pulsar el boton de “Invitar”

Administracion de Cuenta Direccion

Cuando comiences una reunion en Zoom te encontrards con su interfaz. Es bastante
sencilla e intuitiva pero, como todo, requiere un tiempo de aprendizaje. Voy a tratar de
acelerar ese proceso contandote cuales son los elementos que la componen.

Vista de galeria: es el modo de visualizacién en el que ves a todos los participantes de
la reunion. La pantalla se divide en un méximo de 49 (7 x 7) cuadros en los que se ve a
cada persona si tiene la webcam encendida. Si no, se ve un recuadro gris con su nombre.

Vista del hablante: en este modo solo ves al hablante o su pantalla si ha hecho uso de
la funcion “compartir pantalla”. En la parte superior, veras a algunos participantes en
unos recuadros bastante pequefios. Puedes ir pasandolos si no caben todos en pantalla.

Micréfono: sirve para encender y apagar el audio, asi como para elegir el micréfono
que quieres utilizar y configurarlo a tu gusto.

Pagina
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Video: sirve para encender y apagar el video, para elegir la webcam que prefieras y para
establecer todos los ajustes que desees, como el fondo virtual.

Seguridad: esta opcion viene a reforzar la seguridad de tus reuniones con opciones tan
interesantes como “Bloquear reunion” 0 “Habilitar sala de espera”. Lo veremos en
profundidad mas adelante.

% - [ ] ~ ® ©

Seguridad Participantes Chatear Compartir pantalla Grabar Reacciones

Participantes: puedes ver quiénes estan dentro de la reunion y si tienen o no el audio y
el video activados. Si eres anfitrion podras activarlos o desactivarlos a tu antojo.

Chatear: este elemento de permite acceder al chat para comunicarte a través del texto
con el resto de participantes. El anfitrion puede elegir si los miembros pueden
comunicarse entre ellos o si todas las conversaciones son visibles por el resto de
usuarios.

Compartir pantalla: aqui es donde puedes compartir la pantalla de tu dispositivo.
También viene incluida la posibilidad de activar una pizarra virtual con la que reforzar
tus explicaciones.

Grabar: activando este botdn puedes grabar la sesion. Puedes pausarla y reanudarla
cuando desees. También puedes pararla del todo.

Reacciones: una nueva pestafia que aparece cuando el anfitrion activa la camara.
Permite aplaudir y dar el OK (emoticono de la mano con el pulgar hacia arriba).

Finalizar reunion: aqui puedes finalizar la reunion si eres el anfitrion. Si no te pondra
“Salir de la reunion”, opcion que también puedes seleccionar como anfitrion.

Estas son las bondades que ofrece la interfaz de Zoom, la cual se simplifica ain mas si
haces clic en “Cambiar a pantalla completa”. La ventaja es que te centras mas en el
hablante, su pantalla o el resto de usuarios; la desventaja, que el resto de funciones
(chat, participantes) se abren en una ventana emergente y no en un lateral.

Mi recomendacion es que en las reuniones 1 a 1 habilites la pantalla completa. En las
reuniones grupales, no lo hagas. Basta con que maximices la ventana para que Zoom
ocupe toda la pantalla de tu ordenador, pero sin perder de vista el chat ni los
participantes.

En la app para smartphone, la interfaz es mas sencilla.

Hemos visto como iniciar una reunion cuando tu eres el anfitrion. Ahora vamos a ver lo
que tienes que hacer para unirte a una reunién que ha creado otra persona.

Para crear una reunion es necesario gque tengas una cuenta en Zoom y que instales el
programa o accedas a través de la plataforma online. Sin embargo, para unirte a una
reunion, no es necesario que estes registrado ni logueado.

Esta es una gran ventaja, ya que te puedes poner en contacto con tus clientes sin
necesidades de que tengan un perfil en Zoom.

Tienes cuatro formas de unirte a una reunion:
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A través de un enlace sin descargar nada: normalmente te lo envian por
email, aunque podrian ponerlo en redes sociales, webs o cualquier plataforma
online.

o A través de un enlace descargando el programa: igual que la opcion anterior,
pero descargando y ejecutando el programa en tu ordenador.

e Insertando la ID de la reunion en la web: si te dicen la ID o te mandan el
enlace, puedes poner este identificador en el apartado de la web de Zoom que
pone “Entrar a una reunion” y listo.

e Insertando la ID de la reunion en la aplicacion de escritorio: si has instalado
el programa en tu ordenador, tablet o smartphone, lo abres e introduces la ID de
la reunion.

Esta genial que conozcas las funcionalidades de Zoom, pero lo realmente importante es
que aprendas a utilizarla. Por eso he grabado un video muy completo.

Hay bastantes en YouTube pero son bastante breves, se quedan en la superficie y no
ensefian gran cosa. Te dejo mi tutorial sobre Zoom en espafiol. Puedes visualizarlo
cuantas veces quieres, pararlo y volver atrds siempre que sea necesario.

Si una imagen vale mas que mil palabras, un video vale mas que mil imagenes.

Como utilizar Zoom en celular: cémo funciona la aplicacion para
Android e i0S

Zoom cuenta con una aplicacion para teléfono mavil o celular. Se trata de una version
reducida del programa que cuenta con las principales caracteristicas para poder disfrutar
tus videollamadas alli donde estés.

Hacer una reunion por Zoom es tan facil como sacar tu smartphone y abrir la app.
VVemos con detalle como utilizar Zoom en tu celular.

El primer paso es descargar la aplicacion para movil. En este caso, voy a Google Play,
ya que tengo un Android. Si tienes un iPhone, tendrés que ir a la Apple Store.

o ZOOM Cloud Meetings
Zoom.us

4,0 % Mas de 100 M 3
92 mil opiniones Descargas PEGI3 ®
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Tan solo tienes que pulsar en Instalar. Primero comenzara la descarga y, a continuacion,
se ejecutara la instalacion de la app en tu celular.

Una instalado el programa, te aparece una pantalla de bienvenida con 4 pestaiias que
explican por encima su funcionamiento. Puedes echarles un vistazo.

Si no has creado aun una cuenta, es el momento de hacerlo. Para ello, pulsa sobre
Registrarse.

Te pide tu fecha de nacimiento para verificar tu edad. Después, deberas rellenar tus
datos personales (email, nombre y apellido) y aceptar los términos del servicio.

Para finalizar, tendras que verificar tu email haciendo clic en el enlace que llegaréa a tu
correo electrénico.

La configuracion de la app para smartphone es bastante sencilla.
La interfaz cuenta con 4 pestafas:

e Reuniény chat

e Reuniones

o Contactos

e Configuracion

i Pablo Moreno CON LICENCIA [Conexién automatica al audio] D

+ 1 : =Y z il
o c Siempre silenciar mi micréfono U

Nueva reunion Entrar progr  CONtactos

Siempre silenciar mi micréfono al entrar a una reunion

Reunién Siempre apagar mi video

s
Siempre apagar mi video al entrar a una reunion
Chat
Siempre mostrar la vista previa de video (}
Siempre mostrar el didlogo de vista previa de video al

Acerca de entrar en una reunion de video

ap y iece a hablar con ellas! >
gl i Mostrar los participantes sin video O

Adiadir contactos Ver el avatar de los participantes sin video en la vista

de galeria

Mostrar el nombre de los participantes

o @ S (98 @ Q que se unan i

Reunién y Chat Reunion Contactc Canfiguracic Reursién y Chat Reunione: tact Configuracién

En la primera estan las opciones de Nueva reunidn, Entrar, Programar reunion y
Compartir pantalla.

En la segunda, las reuniones programadas asi como la ID de nuestra sala personal.
La tercera esté dedicada a nuestros contactos en Zoom.

Configuracion ocupa la Gltima pestafia. Dentro encontramos nuestro Perfil, y los ajustes
de los Contactos y el Chat.
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El ajuste mas importante es el de “Configuracion automatica del audio”, que se
encuentra en los ajustes de reunién. Por defecto viene apagado, por lo que al unirte a
una reunion no oiras nada.

Te recomiendo ponerlo en “Usar Internet”. La opcidén de “Llamar a mi numero de
teléfono” es una buena alternativa no estas conectado por wifi y te quedan pocos datos
moviles.

Dado que la pantalla de un smartphone es bastante mas reducida que la de un ordenador
o de un portatil, los controles de la app estan bastante simplificados.

825-844-567

03:38
Contraseia: 824535

% Pablo Mor

0 WY

4 )
Desactivar audio Detener video Compartir Participantes

Arriba encontramos una serie de opciones que desaparecen pasados unos segundos. Se
vuelven a activar tocando la pantalla. Son el altavoz (para escuchar nosotros), el
intercambiador de pantalla (delantera o trasera), la ID y la contrasefia de la reunién y el
botdn de Finalizar.

En la parte central estan los participantes. En la aplicacion para Android e iOs se
muestra un maximo de 4 participantes. Si hay mas, deberemos deslizar el dedo para
verlos.

La barra inferior tiene las funcionalidades de audio, video, compartir (pantalla,
documento, URL) y participantes. Los 3 puntitos de Mas sirven para activar las
reacciones (aplaudir y OK), grabar la reunion, desconectar el audio, acceder al chat y a
los ajustes de la reunién.

NOTA: para poder activar el audio y el video deberemos concederle a la aplicacion los
permisos oportunos.

Y como todo se ve mas claro haciéndolo que diciéndolo, te muestro cémo funciona
Zoom App por dentro en este tutorial paso a paso.

Como dar clases online con Zoom

Una de las posibilidades mas interesantes de Zoom es dar clases online. De esta manera,
puedes impartir tus conocimientos desde tu casa al resto del mundo. Y si, digo al resto
del mundo. Tus alumnos solo necesitan una conexion a Internet y un dispositivo con el
que conectarse.

Pagina

16



Webinar de Zoom

7 de septiembre de 2021

Hoy en dia, todos llevamos un smartphone en el bolsillo, asi que no hay problema.

Ultimamente, me han llegado muchos correos electronicos de profesores (de academias,
colegios, universidades) preguntandome si Zoom les servia para seguir dando clase.

La respuesta es si.
Recuerdo una profesora que hasta lo queria utilizar para hacer un examen.
Zoom sirve para impartir clases virtuales. Es més, es idoneo para esa labor.

Para hacer examenes también sirve. Quiza seria mas prudente hacer un examen oral o
poner un examen tipo test con un tiempo limitado. Esto reduciria las posibilidades de
los copiones, aunque ya sabemos que tienen una habilidad especial.

De entre todas las versiones de Zoom, vamos a ver cudles valen para dar clases.

Hay 3 versiones que sirven para dar formacion, ya sea reglada o no (cursos virtuales).

e Zoom Meetings: es la version estandar de Zoom. Permite hacer reuniones
grupales interactivas hasta 100 participantes. Existen complementos para llegar
hasta los 1.000 participantes simultaneos.

e Zoom Webinars: esta version convierte la plataforma en una herramienta de
videoconferencias con el tipico formato de webinar. Es decir, hay un presentador
0 ponente que expone un tema y solo se le ve a él y su pantalla (si la comparte).

e Zoom para la Educacion: estd pensado para grandes instituciones educativas.
Permite integrar Zoom en el aula y hacer reuniones hibridas (con alumnos
presenciales y a distancia). Pueden utilizarlo al mismo tiempo 20 anfitriones.

Zoom Meetings es el mas popular y el mas accesible de todas ellas. Desde 13,99€ al
mes ($14,99) tienes acceso a multiples opciones como tener reuniones grupales sin
limite de tiempo, hacer encuestas y compartir tus directos en Facebook y YouTube.

Zoom Webinars estd orientada para una formacion mas tradicional y
unidireccional. EI profesor explica y el resto atiende. Cuenta con la posibilidad de
obtener feedback de los alumnos habilitando el chat e, incluso, permitiendo hablar a
algun alumno en particular. También sirve para los tipicos webinars de venta, pero ese
no es el caso que nos ocupa.

Zoom para la Educacion es un paquete completo para una entidad educativa
innovadora que quiera aunar las ventajas de la formacion presencial y la online en una
solucién Unica.

Hemos visto algunas de las funcionalidades mas interesantes de Zoom. Ahora voy a
detallar en cudles radica su alto potencial educativo.

1. Clases grupales

Las sesiones pueden albergar tantos participantes como si estuvieras en el aula. Ves y
oyes a los alumnos. Puedes ver sus caras mientras vas explicando, de tal modo que
sabes si te estan siguiendo o estan en los mundos de Yupi.

2. Clases en directo
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Impartir sesiones en directo es algo inigualable. Los alumnos estan conectados y
comparten el aula virtual con sus compafieros. Se genera un compafierismo y una
sensacion de cercania a pesar de la distancia.

3. Clases en diferido

Si algun alumno no puede asistir en directo, puede ver la grabacion de la clase. Ademas,
si el profesor no puede dar la clase por el motivo que sea, puede grabarla antes y hacer
que se reproduzca cuando llegue el momento.

4. Tutorias

Una forma cercana y directa para tener una tutoria con cada uno de tus alumnos. La
comunicacion audiovisual disminuye las barreras y ayuda a empatizar. Una forma
mucho mas natural de comunicarse que una llamada de teléfono.

5. Compartir presentaciones

Excelente y demanda utilidad por todo profesor que se precie. Qué seria de una clase
virtual sin su presentacion en PowerPoint o en PDF. También se puede compartir la
pantalla para mostrar una fotografia o un ejercicio.

6. Compartir videos

La posibilidad de compartir pantalla abre un abanico de posibilidades entre las que se
encuentra compartir un contenido audiovisual, como puede ser la entrevista a un experto
en determinada materia, un documental o un video educativo.

7. Pizarra virtual

Esta funcionalidad permite convertir nuestra pantalla en una pizarra. La ventaja es que
aqui no hay tiza que te manche y que borrar la pizarra es cuestion de hacer clic. Muy
atil para resolver ejercicios y realizar explicaciones con apoyo gréafico.

Tutorial sobre Zoom @

8. Levantar la mano

El alumno puede levantar la mano como si de una clase presencial se tratara. El profesor
recibira un aviso bastante sutil en su pantalla. De esta forma, sabra que hay un alumno
que tiene una pregunta y quién es. Podra seguir con su explicacion o parar para
resolverla.
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9. Crear encuestas

Una caracteristica muy chula para hacer la leccion mas amena y participativa. El
formador puede ir haciendo preguntas para que los alumnos respondan y validen sus
conocimientos.

10. Chat

Esta es una funcionalidad muy interesante y un arma de doble filo. Es interesante
porque aumenta la interaccién entre todo el aula; es peligrosa si esta activado el chat en
privado, ya que los alumnos podran escribirse sin que el profesor lo sepa y se distraeran.

Seguridad y privacidad en Zoom

Se hablado mucho ultimamente de la seguridad de Zoom. A decir verdad, se ha puesto
en entredicho, especialmente desde que se ha dado a conocer al gran publico a raiz del
confinamiento.

Los ciberdelincuentes quieren protagonismo y atacan a las herramientas mas populares.

Recordad lo que pasé con HouseParty. La app para smartphone sufrié una pérdida
masiva de usuarios al propagarse el rumor de que contenia cdédigo malicioso que te
robaba los datos de acceso a otras aplicaciones, como Netflix o tus cuentas bancarias

Los problemas conocidos que ha tenido Zoom son:
e Zoombombing: gente que accede a la reunion para torpedearla.
o Facebook recopilaba datos de los usuarios cuando se conectaba a los Lives.
« Robo de datos a través de la aplicacion para Windows.

El primero es algo que puede pasar en cualquier aplicacién. Alguien obtiene el
enlace de la reunion y se mete sin otra intencion que molestar. Veremos cOmo
prevenirlo pero siempre lo puede expulsar de la reunion y se acabo.

El segundo se debia a una vulnerabilidad en el cddigo que conectaba Zoom con
Facebook por el que la famosa red social obtenia datos personales como la IP de los
espectadores. Arreglaron el fallo de seguridad con la nueva actualizacion.

El tercero esta solucionado. En Espafia hubo un caso de un matrimonio que instal
Zoom y dos dias después sufrieron un fraude bancario de 19.000€. Las investigaciones
de la Guardia Civil han concluido que esos hechos no estan relacionados entre si.

Es cierto que habia un fallo de seguridad (solucionado con la actualizacion a la version
4.6.9) que permitia acceder a documentos de Windows pero, en ningun caso, a la cuenta
del banco.

Todo lo demés son rumores e intereses comerciales que se han visto potenciados por
el veto radical a Zoom de algunas empresas famosas.

Una de las ventajas de que Zoom haya tenido estos ciberataques es que ha reforzado
mucho su seguridad. Los ciberdelincuentes han contribuido sin querer a aumentar la
lista de beneficios de este software.

Una vez aclarados los problemas que ha tenido Zoom, vamos a ver como puedes
prevenir futuros problemas para que tu seguridad no se vea afectada.

Pagina

19



Webinar de Zoom

7 de septiembre de 2021

Si bien es cierto que no existe un manual para hacer una reunién por Zoom de forma
100% segura, si lo es que puedes tomar una serie de medidas de precaucion para que no
ocurra.

Las 3 primeras son imprescindibles. El resto son recomendables, aunque puedes
perder funcionalidades o hacer algo lento el acceso a la reunion.

1. Actualiza a la Ultima versién

Ya estés utilizando la aplicacion para Windows, i0s o Android, es fundamental que
tengas instalada la ultima version. Zoom se ha puesto las pilas y te lo recordaré cada vez
que entres y no hayas hecho la ultima actualizacion.

2. Instala un antivirus

Sea cual sea tu sistema operativo deberias tener un antivirus, a ser posible, de pago.
Pagas cientos de euros en comprarlo y cero en protegerlo. Es mas importante el
contenido que el aparato en si.

3. Aflade una contrasefa de reunion

Cuando creas una reunion, Zoom genera una nueva ID por defecto y afiade una
contrasefia. Ambas medidas son muy buenas para protegerte de intrusos.

Y ahora vamos con las recomendaciones:
4. Habilita una sala de espera

De esta forma, puedes filtrar el acceso. El hospedador tiene que permitir o denegar el
acceso de cada participante. Si es una reunion masiva, esta opcion sera inviable.

5. Haz obligatoria la inscripcion

Todo el que asista a la reunion tendrd que que introducir su nombre y su correo
electronico. Ademas, quedara constancia de la hora a la que ha llegado. Muy util
también para pasar lista.

6. Evita utilizar tu sala de reunion personal

Es tu sala y esta asociada a tu identidad dentro de Zoom (ID), por lo que no cambia
nunca. Esto lo hace mas vulnerable ya que si alguien la averigua puede entrar cuando
quiera. Si no has iniciado reunion, no hay problema pero si justo entra cuando estas en
una sesion de venta te puede perjudicar gravemente. Zoom se ha dado cuenta y ahora es
obligatoria establecer contrasefia para acceder a tu sala personal.

7. Desactiva la transferencia de archivos

Esta opcion esta disponible en las versiones de pago. Permite transferir archivos entre
los participantes. Si la vas a utilizar, no la desactives. También puedes compartir
archivos subiéndolos a un servicio cloud (Dropbox, Google Drive) y pegando el enlace.

Hay otras medidas adicionales que puedes tomar una vez que hayas iniciado una
reunion. Se encuentran en la barra inferior, en la pestafia Seguridad:

o Bloquear reunion: restringe el acceso a nuevos participantes.

« Habilitar sala de espera: como hemos mencionado, cada participante requiere
que le permitas acceder a la reunién.

o Compartir pantalla: activa o desactiva esta opcion para los participantes.
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e Que se cambien el nombre: asi podras identificar a los presentes.
o Chatear: puedes desactivar el chat por completo para que te atiendan.

Bloquear reunion

v Habilitar la sala de espera o Moreno

Permitir que los participantes
v Compartir pantalla
v Chatear

v Permitir que se cambien de nombre

Eliminar participante...

Q0 2 © g
G -n ' A o e
Seguridad Participantes Chatear Compartir pantalla Grabar  Reacciones

Como ves, hay muchas medidas que puedes tomar para hacer de tu reunion un lugar
seguro. Las imprescindibles son actualizar a la Gltima version, instalar un antivirus
y establecer una contrasefia para entrar a la reunion.

Problemas y preguntas frecuentes sobre Zoom

Hay una serie de preguntas frecuentes sobre el funcionamiento de Zoom a las que he
sumado las que me hacéis en los comentarios, tanto en este blog como en mi_canal de
YouTube.

Este temor se ha repetido bastante en los comentarios. No, no te cobran. Y no te cobran
porque no vas a poder pasar el limite de los 40 minutos en la versién gratuita. Cuando
se esta acabando el tiempo, te avisan y cuando llega al fin te expulsan de la sala.

Los precios de las licencias de Zoom los paga el anfitrion, el que organiza la reunion.
Los participantes no tienen que comprar nada, ni siquiera tienen por qué estar
registrados en Zoom, salvo que el anfitrion asi lo establezca en las opciones de la
reunion.

El nimero de usuarios que permite Zoom es de 100 en las versiones Basic y Pro,
pudiendo llegar hasta 1.000 contratando complementos 0 una version mas avanzada.

En cuanto al nimero de personas que aparecen en la pantalla son:
e 49 en ordenador o computadora (25 en algunos casos)
e 4 en teléfono movil o celular.

El resto se pueden ver deslizando.

TRUCO: si quieres ver hasta 49 participantes en tu pantalla, ve a la configuracion de
video y marca la opcién «Se muestran hasta 49 participantes por pagina en la vista de
galeria».
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© Configuracion

General

Audio

e Compartir pantalla

@ Fondo y filtros
@ Grabacion
o Estadisticas

Métodos abreviados de
teclado () Ajustar para poca iluminacién

Accesibilidad

Mostrar siempre los nombres de participantes en su video
(") Apagar mi video al entrar a una reunién

Siempre mostrar el didlogo de vista previa de video al entrar en una reunién
de video

() Ocular participantes sin video

() Destacar mi video cuando hable

I (") Se muestran hasta 49 participantes por pagina en la vista de galera I

No vio ningln video, resolucién de problemas

| Avanzado |

¢ Cudles son los requisitos minimos para instalar Zoom?

Los requisitos de Zoom para PC, Mac y Linuxson super basicos.Para su
funcionamiento, Zoom requiere un procesador de un nucleo a 1 GHz, aunque lo
recomendado es un procesador de doble ndcleo de 2 GHz o superior (i3/i5/i7 o
equivalente AMD) y 4GB de memoria RAM.

Cualquier ordenador con menos de 10 afios los cumple. Y seguramente, algunos mas
antiguos.

¢ Cuantos datos consume una videoconferencia en Zoom?

Esta pregunta esta llegando especialmente desde paises donde la velocidad de Internet
por wifi o cable es muy baja y se conectan a través del celular.

Hacer una reunion por Zoom tienes estos requisitos de ancho de banda:

o Para videollamada 1:1: 600 kbps (subida/bajada) para video de alta calidad y 1.2
Mbps (subida/bajada) para video HD

o Para llamada de video grupal: 600 kbps/1.2 Mbps (subida/bajada) para video de
alta calidad. Para Vista de galeria: 1.5 Mbps/1.5 Mbps (subida/bajada).

o Para compartir pantalla inicamente (sin miniatura de video) 50-75 kbps
o Para compartir pantalla con miniatura de video: 50-150 kbps
o Paraaudio VolP: 60-80 kbps
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La mejor forma de conocer el dato exacto de megas y ver el consumo en el teléfono
celular es después de hacer la reunién. Ve a Ajustes > Aplicaciones > Zoom > Uso de
datos.

Desde ahi puedes ver cudl es el consumo real de una videoconferencia de Zoom.

Otra pregunta muy repetida. Si estds en Espafia, podras descargar en espafiol sin
problemas. Ahora bien, si estds en otro pais, al ser una empresa estadounidense es
probable que accedas a la pagina en inglés, por lo que la aplicacion estara en inglés.

Para solucionar esto, en la pagina de descargas, ve a la parte inferior y selecciona el
idioma Espafiol. A continuacion, descarga la version que quieras.

Sales

1.888.799.5926
Contact Sales

Copyright ©2020 Zoom Video Communications, Inc. All rights reserved. Privacy & Legal Policies | About Ads | Do Not Sell My Personal Informatiof

En la version web, ingresa en tu cuenta y ve a Perfil > Idioma > Editar.

Ponlo en espafiol y guarda los cambios.

Aqui hay varias opciones. Si no escuchas td, comprueba que tus auriculares estén
conectados o tus altavoces (parlantes) activados. Si estan enchufados y no oyes nada,
ve a la barra inferior y comprueba que en la flechita que hay junto al micréfono que
tienes seleccionada la opcion correcta.
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Si estas utilizando el smartphone, mira que el altavoz de la parte superior esté
activado. Si no es asi, activalo. Para que se active al entrar,ve a los Ajustes de reunién
> Configuracion automatica del audio y marca la opcion “Usar Internet”.

En cambio, si lo que pasa es que estds compartiendo un video y el resto no oye nada,
lo que tienes que hacer es ir a la parte superior, esperar a que se despliegue la barra y
hacer clic en la pestafia Masy marcar la opcion Compartir sonido de la
computadora.

Compartir una presentacion en Zoom es muy sencillo. Tan solo tienes que abrirla en tu
PC y compartir la pantalla. Tienes la opcidn de compartir toda la pantalla o solo un
programa determinado, como PowerPoint 0 Adobe Acrobat Reader. También puedes
compartir el navegador si estas utilizando las Presentaciones de Google Drive.

Crear una encuesta en Zoom es muy sencillo. Eso si, es necesaria la version Pro.
Para crear una votacion, sigue estos pasos:
— Ve a tu cuenta: https://zoom.us/signin

—Haz clic en el mena Configuracion
— Busca la opcién Votacion y marcala

Después de eso, cuando accedas a una reunion, en la barra inferior te aparecera una
opcion llamada Votaciones.

Tiene que ser una reunion programada o de la sala personal. En una reunién
instantanea no aparecera esta opcion.

Las reuniones se pueden grabar de dos formas: manual y automaticamente.
La grabacién automatica se configura desde tu Perfil > Configuracién > Grabacion.

La grabacion manual se hace desde la interfaz de la app,en la barra inferior,
haciendo clic en Grabar. Si tienes la version gratuita, se guardara en tu ordenador; si
es de pago, podras elegir entre guardarla en local o en la nube.

Precios de las licencias de Zoom Meetings
La version estandar de Zoom es la llamada Zoom Meetings.
Zoom, como multitud de herramientas hoy en dia, funciona bajo el modelo freemium.

Esto significa que hay una opcién bésica de la herramienta que puedes probar gratis. Si
quieres contar con funcionalidades afiadidas o con méas potencia (en este caso, mas
tiempo de reunion), tienes que contratar una de las versiones de pago.
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Basic Pro Business Enterprise
Uso individual Ideal para equipos pequenos Empresas Pequenas y Medianas Listo para empresas de gran
tamano
GratUitO €13.99mesv‘anﬁtrlon 1) €18-99 mes/anfitrion @
€18.99 mes/anfitrion @
* Starting at 10 hosts for €189.90/mo

100 hosts foe €1,895

Regis"ese- © graﬁs Comprar i
Contact Sales

Alberga hasta 100 participantes @ Todas las funciones basicas + Todas las funciones de Pro +
Todas las funciones de Business +
Reuniones 1 a 1 ilimitadas Incluye 100 participantes Incluye 300 participantes
¢Necesita mas participantes? o :Necesita mas participantes? ] Enterprise incluye 500
Limite 40 minutos en reuniones @ participantes
de grupo El limite de duracién de la reunién Soporte telefénico exclusivo Enterprise Plus incluye 1.000
es de 24 horas ici
e i participantes
4 3 ihimi Panel de Control administrativo
Ndmero de reuniones ilimitadas + " - ° Almacenamiento ilimitado en la
Administracién de usuario (3]
Ticket Support Direccion personalizada URLde © nube
Controles de funciones del i) la empresa g )
= ’ 0 administrador G Gerente dedicado al éxito del
+ Funciones de Video Conferencia Opcién paraun desarrolloenla @ cliente
Informes sede (“on-premise”
+ Funciones de Colaboracion Web = o ( ° ) Revisiones de negocios o
1D personal de la reunién a medida Dominios administrados o ejecutivos
+ Funciones de colaboracién
Asignar programador 1) Ingreso individual (<] Descuentos en paquetes de
+ Seguridad seminarios web y Zoom Rooms
1 GB de grabacion en la nube 1] Marca de la compania 2]
MP4 o M4A
Correos electronicos o
REST API personalizados
Interoperabilidad con Skype for @ Integracion con LTI 5]

Business {Lync)
Transcripciones de grabaciones @

+ Planes de complementos en la nube

opcionales
+ Planes de complementos

opcionales

Hay un total de 4 planes de precios:

Basic: esta es la version gratuita. Incluye videoconferencias con hasta 100 participantes,
videollamadas (reuniones 1 a 1) ilimitadas y todas las funcionalidades que hemos
comentado salvo el streaming. Su principal inconveniente es que las reuniones grupales
estan limitadas a 40 minutos.

Pro: la opcion mas razonable si vas a emplear Zoom como soporte para tus cursos
online o para impartir webinars. Incluye todas las opciones del plan Basic, mas mayor
control sobre los usuarios, informes, ID personalizada, grabacién en la nube y duracién
ilimitada de todas las reuniones. Tiene un precio muy competitivo de 13,99€ al mes.

Business: el plan dirigido a pequefios negocios. Incluye todo lo anterior méas soporte
telefonico exclusivo, direccion URL de reunién personalizada, insercién de la marca de
la compafiia, tablero administrativo y correo electrénicos personalizados. Requiere un
minimo de 10 anfitriones, por lo que su precio seria 18,99€ al mes por un total de 10
anfitriones = 189,90€ mensuales.

Enterprise: pensado para grandes empresas. El nimero de participantes se incrementa
hasta los 200. Sus principales ventajas son almacenamiento ilimitado en la nube y un
gerente de Zoom dedicado al éxito del negocio. Requiere un minimo de 100 anfitriones,
por lo que su precio se dispara hasta los 1.899€ mensuales.

En todos los planes de pago puedes solicitar un aumento de participantes hasta un
maximo de 1.000. Este extra lo puedes contratar anualmente o solo durante el mes (o
los meses) que vayas a tener mas afluencia de participantes.

También puedes solicitar otros extras como los seminarios web, el almacenamiento
ilimitado en la nube o las salas de reuniones separadas (Zoom Rooms).
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Si tienes un negocio unipersonal o eres una pequefia empresa, te recomiendo Zoom
Pro, que no tiene limites de uso. Ademas incluye la posibilidad de emitir en Facebook
Live.

Podras albergar mas participantes si contratas el extra correspondiente.
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