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GUIA DE COMUNICACIONES VIRTUALES
Para proveedores de servicios y voluntarios




INTRODUCCION

El propdsito de esta guia es ayudar a los proveedores de servicios y voluntarios a determinar qué
canales de comunicacion virtual son mejores para ellos y sus clientes. Utilicé las pdginas de
introduccion para conocer las opciones y seleccioné la mejor. Luego, navegue a la guia de ese canal
para habilitarlo usted mismo. Finalmente, comparta la guia de instrucciones con su cliente e
intérpretes.

Opciones de comunicacion virtual

A continuacidn, se presentan un conjunto de opciones para la comunicacién virtual que tienen en
cuenta los diferentes niveles de acceso a la tecnologia y conocimiento digital. Si ya estd utilizando

opciones virtuales que no estan en esta lista pero que funcionan para usted, jsiga utilizandolas!

Video por teléfono L
Voz a Voz inteligente - ZOOM Computadora -
Z00M
Descripcion Los clientes utilizan Los clientes utilizan Los clientes utilizan Los clientes utilizan
cualquier teléfono WhatsApp en su Zoom en su teléfono Zoom en su
celular o teléfono teléfono inteligente para chatear por computadora para
fijo para conectarse | para enviar mensajes, | videoy compartir chatear por video y
con proveedores de | chatear porvideoy pantalla con compartir el
servicios y por voz con proveedores de contenido de su
voluntarios a través proveedores de servicios y voluntarios | pantalla con
de una llamada servicios y voluntarios | que usan su proveedores de
telefénica computadora servicios y voluntarios
Mejor Uso Para clientes sin WhatsApp le permite | Zoom le permite Para clientes con
acceso a banda enviar mensajes de programar reuniones | bandaancha
ancha o teléfono texto, video chat y para video chat, confiable o acceso
celular, o que se enviar grabaciones de | compartir su pantalla | celular; Zoom video y
sienten incobmodos audio en cualquier y no comparte su el su compartir
con la tecnologia momento, pero numero de teléfono pantalla son mas
comparte el nimero faciles de usar en una
de teléfono que usa computadora
para registrarse
Dispositivo Cualquier celular o Teléfono inteligente Teléfono inteligente Computadora con
teléfono fijo con WiFi con WiFi WiFiy cdmara
Aplicacion N/A WhatsApp (Gratis) Zoom (Gratis) Zoom (Gratis)
requerida
Conocimien- Bajo Medio Medio Medio
to digital
requerido

Nota: Si su cliente
tiene datos pero no
WiFi, es posible que el
video no funcione tan

Nota: Si su cliente utilizard
Zoom en su teléfono inteligente,

usted como proveedor de

servicios o voluntario puede

usar Zoom en su teléfono
inteligente o computadora.

bien y sea frustrante.
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INTRODUCCION

Determinando la mejor opcidn

Use las preguntas a continuacion para determinar qué opcion es mejor para usted y su cliente.
Asegurese de considerar las necesidades de otros participantes, como los intérpretes.

Comience Aqui

¢éCual es el nivel

Ninguno/Bajo —BECEEIEEIETS Mediano

digital del
cliente?

éElclientey el
proveedor de
No servicios tienen
una computadora
con WiFiy
camara?

Opcion 1: Voz a Voz

¢El cliente tiene
No un teléfono
inteligente con
WiFi?

Opcidn 4: Video por

ion1:V \Y
Opcion 1: Voz a Voz computadora - Zoom

Si; o puede
suscribirse para WiFi
gratis / de bajo
costo

¢El proveedor de

servicios tiene un
teléfono no de

uso personal que
puede utilizar?

Opcién 2: Video por Opcidn 3: Video por
teléfono inteligente - teléfono inteligente -
WhatsApp —Zoom
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INTRODUCCION

Etiqueta de comunicacion virtual y mejores practicas

Para proveedores de servicios, voluntarios e intérpretes:

e Como todos nosotros, los clientes pueden estar encerrados con muchas otras personas y
pueden distraerse durante una llamada de voz. Ayudelos a encontrar un lugar tranquilo para
hablar y mantenga el contenido atractivo.

e Encuentre un espacio tranquilo para usted o haga saber a sus compafieros de cuarto /
familiares que esta en una llamada con un cliente.

* Ante la falta de ubicacidn fisica, use la conversacion para conocerse y establecer una conexion
personal.

* Con los canales virtuales, tendra menos sefales fisicas: compruebe la comprensién a menudo.
* Sicomparte video, evite comer o beber frente al cliente.

e Sea consciente de mantener la confidencialidad: si usted o el cliente atienden la llamada en un
espacio abarrotado, use el chat para compartir temas privados.

* Considere usar contrasefias para reuniones de Zoom para aumentar la seguridad.

* Todos estamos aprendiendo juntos durante este tiempo: preguntele a su cliente qué funciond
bien y qué pueden mejorar ambos la préxima vez en términos de configuracién y comunicacion
virtual.

Para el cliente:
* Haz tu mejor esfuerzo para llegar a tiempo.

*  Encuentre un espacio tranquilo para que atienda una llamada, o informe a sus compaferos de
cuarto / familiares que esta en una llamada.

>
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INTRODUCCION

Uso de la de Guia Practica

Ahora que ha determinado la mejor opcidn para usted y su cliente, navegue a la guia de practica
para del tipo de teléfono o computadora que tenga. Proporcione a su cliente una copia de la guia
del cliente para su opcidn elegida.

Tabla de Contenidos

Guia Practica: Vos a Vos Pagina 6
Pagina 7
Pagina 14
Guia Practica: Zoom para Androids Pagina 19
Guia Practica: Zoom para iPhones Pagina 21
Guia Practica: Zoom para Windows PC Pagina 23

Guia Practica: Zoom para Mac Pagina 35

Aviso Legal: La inclusion de apps de comunicacidn virtual en este documento no representan el
respaldo de HIAS o de Accenture a ese servicio particular.

>
accenture HIAS



Voz a Voz

Hacer una llamada de 3 vias en un Android

e p one j=4 : i Wl
Client F Interpreter i Interpreter = F)uﬂference call
California B
1(832) 689-2557
1 2 3
45 6 ;
R 9
1S Tuw WXYZ -l - ‘)) &
* O # Keypad Speaker Mute
® ] - ®
1 0 < (@]
1. Marque ala 2. Busque a la segunda 3. Presione el 4. Usted se a
primera persona. persona a la que desea icono Combinar. conectado.
Cuando hayan llamar en su lista de
respondido, presione contactos. Presione el
Agregar llamada. icono Marcar.

Hacer una llamada de 3 vias en un iPhone

naz<s T .

Groups +
Client Contacts Client & Interpreter ©
calling v ‘ Q Search $ Interpreter calling mobile... 00:46

A
A.J. Schenbaum

&

mute

Q

mute

Aaron Parrish

Aaron Wasserman

HNAXESCANDOTOZErRC—IOTMOO® >

ABC Animal Hospital ;\ +
Abdulrahman Al-Rashed add call
Abhinav Anand

Abraaj

Acacia Marie O'Connor
Academy Floral

Acadia Limousine Service (Bar Harbor)

* @ © # a0

1. Marque a la primera 2. Busque a la 3. Presione el 4. Usted se a
persona. Cuando hayan segunda persona a icono Combinar. conectado.
respondido, toque la que desea

Agregar Ilagada. llamar en su lista

d )
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Paso 1: Descargue WhatsApp

9:45 PM @ = wlH a6 100% =

HOME GAMES MOVIES BOOKS

TOP CHARTS CATEGORIES EDITORS' CH

My Baoy! Mova Lau.. Photos

>

S GE Play Gam... Play Music Play Store

> Pﬁ

Poweram...

New + Updated Games

1. Abra la tienda de aplicaciones de 2. Presione el Cuadro de
Android. Busqueda.
wil = 1:40 PM & B1% ) §
5 @ Cancel g ‘(”;}‘e}?;?App Messenger
WhatsApp Inc.
@ whatsapp 34

Q whatsapp messenger INSTALL

Q whatsap

o You're a beta tester for this app. Awesomel
& whatsapp call

2. whatsapp inc, ikt #5 | Ton Free Communication =i
3. Escriba Whatsapp en 4. Presione el icono de Instalar.
el Cuadro de Busqueda. Cuando la aplicacién se haya

descargado, presione Abrir.
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Paso 2: Configurar WhatsApp

Cuando abra la aplicacidon por primera vez, debera configurarla. Solo tendra que hacer esto en su
primer uso.

10:45 a4k

Welcome to WhatsApp

Verify your phone number

WhatsApp will send an SMS message (carier charges
may apply) t0 werlfy your phone number. Eater your
cauntry eade and phane number.

United States -

[ Allow WhatsApp to

access photos, media,
and files on your
device?

1

NOT NOW| 1 2 nec 3 o= -

Ao 5o Buo

& Allow WhatsApp to

iy by T i Fews 8w Quw &
.o . ©
1. Presione 2. Presione 3. Presione 4. Ingrese el
Aceptary Continuar. Permitir para numero de
Continuar. dar acceso a teléfono y
WhatsApp a sus presione
fotosy Siguiente.

contactos.

Profile Info

Verify +1

Your Name ©

Waiting to autamatically detect an SMS sent ta
x m irong number?

We vill be verifying the phone number:

Is this OK, or would you like to edit the
number?

EDIT

1 2 amc 3 o -
4o B Huwe e
Fes 8w Quww @

w0 . @

5. Presione Ok. 6. Recibird un 7. La aplicacion 8. Escriba su
mensaje de verificara su nombre y
texto con un codigo. presione

Siguiente.

codigo. Ingrese
el codigo aqui.

>
accenture HIAS



AR
[Jrige
Paso 3: Agregar Contactos

WhatsApp agregara los contactos de su teléfono a la aplicacién. Para agregar un contacto a su
teléfono, siga los siguientes pasos. De lo contrario, pase a la siguiente seccion.

& Name

5:22 Ld %
Namc

Search

A Work info

I!u Phene I

Email

ay Groups Not assigned

v View more

D Cance'

I (] < 1] @] <
1. Abra la aplicacion 2. Ingrese el nombre y
llamada Contactos en el nimero de teléfono
su teléfono. Luego del contacto, luego
toque el icono + para presione Guardar.

agregar un contacto.

>
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Paso 4: Comunicarse por WhatsApp

Dentro de WhatsApp hay cuatro métodos de comunicacion: mensaje de texto, llamadas de voz,
videoconferencia y grabaciones de audio. Puede elegir cualquiera de los cuatro con los que se
sienta cdmodo para comunicarse con sus contactos.

1.Abra WhatsAppy  IEPRDEE 2. Desplicese para
S| presione el icono para TSl cncontrar a su

crear un nuevo @ rew oo contacto y presione
mensaje. el nombre de dicho
contacto. Ahora
estara listo para
chatear.

e New contact

Sandy Smith

fey there! | am using WhatsApp.

Mensaje de Texto Llamada de Vos Videoconferencia  Grabaciones de Audio

524 @ BN Fa 17% 8 524 @ L B RFa17%8

e.SandySmith [T U e.SandySmith -,

last seen Sun 3:40 PM last seen Sun 3:40 PM

> Hil Let's meet tomorrow & @
= at10 am. S

L @) <

En la ventana de chat,
escriba su mensaje en
la parte inferior de la
pantalla, luego
presione la flecha para
enviar.

>
accenture

Para iniciar una
llamada de voz
presione el icono
teléfono.

Para iniciar una
videoconferencia,
presione el icono de la
camara.

Para iniciar una
grabacion de audio,
mantenga presionado
el botdn del
microfono y hable.
Suelte cuando haya
terminado.

HIAS
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Paso 5: Crear una conversacion con 3 o0 mas participantes

Utilice esta seccion para iniciar una conversacion con varios individuos, como un cliente e
intérprete. Asegurese de que ambos se hayan agregado primero como contactos en su

teléfono.

WhatsApp Qi

(0] GHATS STATUS * GALLS

1. Abra
WhatsApp y
presione el icono
de mensaje para
comenzar una
conversacion.

1115 @ LS 80%

Cultural Orientation :
Lbal F

Sandy, Jay, You

TODAY

& Messages Lo this group are now secured with
end-to-end encryption. Tap fer more info,

You ereated group "Cultural Orientation’

5. Presione el
icono de teléfono
para dar comienzo
a una llamada
grupal.

>
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125 EO O LE N TR

e New group
e New contact

Jay

Sandy Smith
o Hey there! | am using WhatsApp.

Sandy

Jay Brooks
@ Hey there! | am using WhatsApp.

Maria Feldman
Hey therel | am usin

WhatsApp.

2. Presione 3. Desplacese para

Nuevo Grupo. encontrar los
contactos que
desea agregary
presione cada
uno.

| @ Messages lo Lhis group are now secured with
end-to-end encryplion, Tap for more info.

You created group "Gultural Orientation’

Select contacts to call Q

=T

Sandy  Jay

andy Smith

ay Brooks

i (6] <

6. Seleccione a los
participantes que desea
llamar. Presione el icono de
video para una
videollamada o en el icono
de teléfono para una
llamada de vos.

1115 &

(% New group

Add subject

Participants: 2

Sandy Jay

4. Nombre a su
grupo y presione
el icono de listo
gue aparece en
color verde.

HIAS
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Cambiar el Idioma

WhatsApp generalmente seguira el idioma de su teléfono. Para cambiar el idioma de su teléfono,
siga los siguientes pasos.

449 @ @ Nl 26% 451 @ B N 26% & 451 o @ BNl 26% 8

Search i X < x < Language and input
Settings

o@® o G

g? English (United States) and Russian (Russia)

Language and input
Settings Snapchat Spotify Starbucks
Keyboards
General management y

;{ General management > Language and input I Language I

wimin Language and input Quiscreen kevboard
1. Abra la aplicacién 2. Presione el icono 3. Escriba Idiomay 4. Presione Idioma.
de Configuracion. de busqueda. Entrada.
4516 @ & N 9Tl 26% B 4516 @ & N UFal 26% &
< Language Edit < Add a language

Add your languages to the list below. The

language at the top of the list will be used by Slogested
default.
If an app doesn't support that language, the Espaiiol (Estados Unidos)
next language in the list will be used instead.
Samsung suggested
1 English (United States) v Set Espafiol (Estados Unidos) as default
Deutsch language?
5 Pyccknit (Poccus) -
May not be available in some apps eep curren et as defaul
. Frangais e '
I+ Add language I
IETETTS
5. Presione Anadir 6. Desplacese para 7. Presione Establecer
Idioma. encontrar el idioma como
deseado y presione el Predeterminado.
mismo.

Recursos Adicionales

Videos de Coémo Utilizar :
https://www.youtube.com/watch?v=TbIDK2VETLk — Inglés
https://www.youtube.com/watch?v=izmMKrzQoZ4 — Espaiiol
https://www.youtube.com/watch?v=UM1QCwdpT2Q — Francés
https://www.youtube.com/watch?v=IWNRsgm1jDM — Swahili

>
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https://www.youtube.com/watch?v=TblDK2VETLk
https://www.youtube.com/watch?v=izmMKrzQoZ4
https://www.youtube.com/watch?v=UM1QCwdpT2Q
https://www.youtube.com/watch?v=IWNRsqm1jDM

Paso 1: Descargue WhatsApp

kLl 1 -
10 2
2 @
g 4

7 s B

* ¢

iTunes Store iBooks

Reminders

>> &M &

tui Player

1. Abra la tienda de aplicaciones
de Iphone.

ol = 1:40 PM

S

@ 81% ) #

€ Cancel

A whatsapp
Q whatsapp messenger
Q whatsap

A whatsapp call

Q. whatsapp inc. it

3. Escriba Whatsapp en el
Cuadro de Busqueda.

>
accenture

Search

Trending
beauty plus

grab app

afterlight

weiled

2. Presione el Cuadro de Busqueda.

Cancel

App Store

. WHATSAPP MESSENGER (121
(8] WHATSAPP INC.
ARP

ACCOUNT  WIKIHOWSTEVE@GMAIL.COM

Install

wilel

4. Presione el icono de
Instalar. Cuando la aplicacién
se haya descargado, presione
Abrir.

HIAS



Paso 2: Configurar WhatsApp

Cuando abra la aplicacidon por primera vez, debera configurarla. Solo tendra que hacer esto en su

primer uso.

Welcome to WhatsApp

Agree & Continue

1204
«App store

+1

Please confirm your country code and enter your

United States

Your Phone Number

phone number

“WhatsApp” Would Like to
Send You Notifications

1. Presione
Aceptar y
Continuar.

< Edit number +1 () —

We have sent you an SMS with a code to
the number above.

To complete your phone number
verification, please enter the 6-digit
activation code

T2 3
- 28
R

0 &

dBack to App Store  2:122 PM [

5. Recibira un
mensaje de
texto con un
codigo. Ingrese
el cédigo aqui.

>
accenture

1 2 =
3 2 5
B = =
2. Presione
Permitir.
Your Name

qiwlelrjtjyjulijolp
als|d|flalh]ilk]!
B z | x|civib|n|m
—

6. Escriba su
nombrey
presione
Completado.

12Znm4 ol O
+1(415) 555-5555 | Done |

Please confir your country eade and enter your
phone number

United States

| 1 (415) 555-5555

4Back to App Store  1:58 PM 1o

+1(415) 555-5555  Done

Please confirm your country code and
enter your phone number

NUMBER CONFIRMATION:
1 >
+1(415) 56565-56555
)
Is your phone number above
correct?

s

1 2 3
4 5 6
o ax e
7 8 9
Pans Tov wirz
o -

3. Ingrese el
numero de
teléfonoy
presione
Completado.

4. Presione Si.

HIAS



Paso 3: Agregar Contactos

WhatsApp agregara los contactos de su teléfono a la aplicacién. Para agregar un contacto a su

teléfono, siga estos pasos. De lo contrario, pase a la siguiente seccion.

12:23 9 al B 00

Cancel New Contact

Groups Contacts

1. Presione el icono
teléfono. Luego
presione el icono +
para agregar un
contacto.

>
accenture

Name Sandy
Smith
Phone United States
mobile +1 (234) 567-8910
Already in contacts. View
more fields
1 2 3
aBcC DEF
4 5 6
GHI JKL MNO
7 8 9
PQRS TUv WXYZ
0 &

2. Ingrese el nombre y
el nimero de teléfono
del contacto, luego
presione Guardar.

HIAS



Paso 4: Comunicarse en WhatsApp

Dentro de WhatsApp hay cuatro métodos de comunicacion: mensaje de texto, llamadas de voz,
videoconferencia y grabaciones de audio. Puede elegir cualquiera de los cuatro con los que se

sienta cdmodo para comunicarse con sus contactos.

-] 1. Abra WhatsApp .- | 2.Desplacese para
L=y presione el New Chat encontrar su contacto
Chats icono para crear y presione el nombre
un nuevo — que desea anadir.
mensaje. - Ahora esta listo para
Tap on @ inthe top right comer to start Chatear'
anew chat.
Mensaje de Texto Llamada de Vos Videoconferencia  Grabaciones de Audio

12:53 9 all T 12:349 i 3 12:349
4 Sandy Smith h & < Sandy Smith m P ¢ Sandy Smith

Today Today

nd calls are now
cryption. Tap for

& Messages 1
secured with end:

= E 12:34+ all T 5

Today Today

@ Messages o t

S e I ‘:‘ﬁzﬁw et 0 AE G @ & +

qgiwlelrjtjyjujijojp QIWIEIR]T]Y|UJILO]P QIWIEIR|TiYJUJI JO}P QIWIEJRIT]YJU]lL|O]P
als|dlflglh]ilk]l A/'SIDF GH JIK'L AISIDIFIG]JH]JJ]K]|L A/'SIDF GH JIKL

En la ventana de chat, Para comenzar una Para iniciar una Para hacer una

escriba su mensaje en llamada de voz, videoconferencia, grabacion de audio,

la parte inferior de Ia presione en el icono presione en el iconode  mantenga presionado el

pantalla, luego del teléfono. la cdmara. botdn del micréfonoy

presione la flecha para hable. Suelte cuando

enviar. hayas terminado.

>
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Paso 5: Crear una conversacion con 3 o0 mas participantes

a2

[

12:65 7

Chats

Tap on @ inthe top right corner to start
anew chat.

4:439

New Chat

Qs

225 New Group

2, New Contact

6:204 al T -

Add Participants

A
@ Acupuncturist

Adacbicia

4:28 7
Cancel Add Partlclpants
QF

Kathy Sally

=

[

1. Abra
WhatsApp y
presione el
icono de
mensaje para
comenzar una

2. Presione
Nuevo Grupo.

3. Seleccione el
contacto que
desea anadir.

.z
conversacion.

2:287 wil F 6217 |-

< Tomorrow’s meeting B

< Back New Group = =

@ Tomorrow's Appointment

PARTICIPANTS: 2 OF 256

Kathy sally

6. Presione
Crear.

>
accenture

Today

You created group “Tomormow's meeting*

@ Messages
with end-to-end

Hi team, excited for our meeting

+ tomorrow] o

112§3)|4)|5]|6]|7|8]9]0

=1H:lilcprisjaje)”

#em . y ? ! <

e @ space return
® O

7. Escriba su
mensaje y
presione el icono
de Enviar.

4. Presione
Siguiente.

4:289 wl F

< Back New Group

@ Tomorrow's Appointment]

PARTICIPANTS: 2 OF 266

Create

Kathy sally

5. Escriba el
nombre del

grupo.

HIAS
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WhatsApp generalmente seguira el idioma de su teléfono. Para cambiar el idioma de su teléfono,
siga los siguientes pasos.

e
B Accessibility
1029 -l T
£ Genera
Stor;

Language & Region
ks =0 Select Language

Cambiar el Idioma

9 corrier

iPhone Language

Store s E] Notifications T ,
rictions oL s o LA
B convorcenter Espaniol (EE. UU.)
Spanish (US)
Do Not Disturb ;

Region

English (Australia)
Calendar English (Austraiia)

English (Canada)

- Temperature Unit English (Canada)

1. Abrala 2. Seleccione la 3. Seleccione 4. Seleccione Otro 5. Seleccione el
aplicacion de opcion General. Idiomay RegiOn. Idioma. Idioma deseado.
Configuracion.

English (Ireland)
English (irelond)

English (New Zealand)

Cancel

it

6. Seleccione
Cambiar a
Espafiiol.

>
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ZOOM para Usuarios de Android

Esta guia de Zoom esta disefiada para ayudar a sus clientes a descargar Zoom y unirse a
una reunion. Los proveedores de servicios y los voluntarios deben usar la guia Zoom de su
computadora para crear una cuenta y organizar reuniones.

Paso 1: Descargue Zoom

1:20 ghade - o 121 o e G NUFa 67%E T2 dEds W 67N E 1:23 N0 67% @
3 el zoor I x < Qi < Q i

For you Top charts New Event: II n Z00M Cloud Meetings I ZOOM Cloud i Z00M Cloud
Discover Recommended Games = Q zoom Meetmgs Mee“ngs
zoam.us zoom.us

i@ @

— s - p o Lo it “
92K reviews Downloads Everyone ©

o B e _

i $ e

1. Abra la tienda 2. Presione el 3. Escriba Zoom en 4. Presione el 5. Cuando la

de aplicaciones de  Cuadro de el Cuadro de icono de Instalar.  aplicacidn se haya

Android. Busqueda. Busqueday descargado,
seleccione “Zoom presione Abrir.

Cloud Meetings”.

Paso 2: Unase a una reunion de Zoom

My Meeting

« Waiting for the host to start this meeting

Start a Meeting

Start or join a video meeting on the ga Meeting ID: 813-150-928

Your Name

oin with a persor e
I Your Name I

Date: Fri, April 3

" 5 A 7 Time: 1:30 PM
Join Meeting Join Meeting tme

/ & th Please enter your meeting password If you are the host, log in to start this meeting

N : JOIN OPTIONS JOIN OPTIONS

- D e I I ‘ Sign In
- o /‘ Don't Connect To Audio s Den't Connect To Audio s
i +

\ /; Turn Off My Video Turn Off My Video

~ - et et Cancel

Join a Meeting ]

1l @] < i (=) < 1l @] < 1 0 <
1. Abra Zoomy 2. Ingrese el 3. Presione Unirse 4. Sjla reunidn 5. Si el anfitrion
presione Unirsea  Codigo asociado ala Reunién. requiere una aun no se ha
la Reunién. con la reuniény contrasefia, unido a la reunion,
su nombre. ingrese la usted vera
contrasefay esta pantalla.

presione Ok.

>
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ZOOM para Usuarios de Android

Paso 2: Unase a una Reuniéon de Zoom (Continuacién)

Please allow Zoom access
permission.

For the best meeting experience, Zoom ma:
sk to aceess 1o your microphone, camera, an
slorage.

Got it

5. Una vez el
anfitrion se una a
la lamada, vera
esta pantalla la
primera vez que
seunaala
reunion.

2OOQ e e HXTFT60%E

¢ [

813-150-928(

$

Allow Zoom to record audio?

I Allow

Deny

6. La primera vez
queseunaala
llamada, vera el
siguiente
mensaje.
Presione Permitir.

Photo
Document
Box

Dropbox

Google Drive

Microsoft OneDrive
Microsoft OneDrive for Business
Web URL

Bookmark

10. Para compartir

su pantalla
presione el icono
de Compartir.

>
accenture

11. Seleccione
Compartir.

Call via Device Audio

You are using the device audio.

7. Seleccione
llamar por un
Dispositivo de
Audio.

S

Exposing sensitive info during
casting/recording

While recording or casting, Zoom can
capture any sensitive information that is
displayed on your screen or played from
your device, including sensitive information
such as audio, passwords, payment info,
photos and messages.

Cancel Start now

12. La primera vez
gue comparta su
pantalla, vera el
siguiente
mensaje.
Presione

8. Para iniciar el
video, toque el
icono Iniciar
Video.

Allow Zoom to take pictures and record
video?

I Allow

Deny

9. La primera vez
que comparta por
video, vera el
siguiente
mensaje.
Presione Permitir.

128 mGd # AL 66% @

< Draw over other apps

W Zoom
L=

Allow permission

128 Gy @ Nl 66% m

< Draw over other apps

¥ Zoom
L=

Allow permission ()

[ 1

13. Presione el
boton para
permitir que
Zoom comparta
su pantalla.

14. Presione el
boton de Regreso.
Usted esta listo para
compartir.

HIAS



ZOOM para Usuarios de iPhone

Esta guia de Zoom esta disefiada para ayudar a sus clientes a descargar Zoom y unirse a
una reunion. Los proveedores de servicios y los voluntarios deben usar la guia Zoom de su
computadora para crear una cuenta y organizar reuniones.

Paso 1: Descargue Zoom

1. Abra la tienda
de aplicaciones de
Iphone.

¥ 87

& Cancel

2. Presione el
Cuadro de
Busqueda.

121 o o @
éI zoom| I X
II B  zooMm cloud Meetings I

NFal 67%

Q  zoom

3. Escriba Zoom en 4. Presione el

el Cuadro de
Busqueda y
seleccione “Zoom
Cloud Meetings”.

Paso 2: Unase a una Reunidn de Zoom

11:369

11:36 7

11:36 9

L S e
App Stare  App Store « App Stare
@ Cancel Join a Meeting Cancel Joih a Meeting
I 626 049 218 I 626 049 218
Start a Meeting J ith a personal link nami J ith a personal link nam
Start or join a video meeting on the go
Your Name Your Name
N I you received an invitation link, tap on the ink again to If yau received aninvitation link, tap an the link again ta
+ “-.\ join the meeting join the meeting
/ + \ JOIN OPTIONS JOIN OPTIONS
Q % D Don't Connect To Audio Don't Connect To Audio
\Jr - N ; Turn Off My Video Turn Off My Video
\§/+
1 2 3 1 2 3
ase asc
4 5 6 4 5 8
JKL JKL MH
[ Join a Meeting ] 7 8 9 7 8 9
Tuv wxvz Tuv wxvz
Sign Up SignIn O & O &
I . .
1. Abra Zoomy 2. Ingrese e 3. Presione Unirse

presione Unirse a
la Reunion.

>
accenture

Cébdigo asociado
con la reuniény
su nombre.

a la Reunion.

icono de Instalar.

Please enter your meeting password

12 dds ? NFa67T%E

<« Qi
ZOOM Cloud
Meetings
z00m.us

40% 100M+ €

1:23 Nl 67% @

Z0OOM Cloud
Meetings

zoom.us

SHSH “

You might also like rd

5. Cuando la
aplicacién se haya
descargado,
presione Abrir.

4. Si la reunion
requiere una
contrasena,
ingrese la
contrasefay
presione Ok.

136+

o
 app Store

My Meeting Leave

“ Waiting for the host to start this meeting

Meeting ID 628-049-218
Time 12:00 PM Eastern Daylight Time
Date 2020-04-08

IF YOU ARE THE HOST, SIGN IN TO START
THIS MEETING

Sign In

5. Si el anfitridn
aun nose ha
unido a la reuniodn,
usted vera

esta pantalla.

HIAS




ZOOM para Usuarios de iPhone

Paso 2: Unase a una Reunidon de Zoom (Continuacién)

626-049-218 & 626-049-218 626-049-218 @
Fasomns G705 Fueas: 370050

“Zoom" Would Like to Access “Zoom" Would Like to Send To hear others
the Microphone You Notifications please join audio
For peopie to hear you during Notifications may include alerts,
Call v Audio

meetings, Zoom needs access to your sounds, and icon badges. These can
‘microphone. be configured in Settings.

5. Una vez el 6. Presione 7. Seleccione 8. Seleccione 9. Ahora podra
anfitrion se una a Permitir. llamar por un llamar utilizando escuchar y hablar.
la llamada, vera la Dispositivo de Audio por Para habilitar el
siguiente Audio. Internet. video, presione
pantalla. Iniciar Video.
Presione ok.

®

Screen Recording Screen Recording
iCloud Drive
“Zoom" Would Like to Access v Phottos - Photos
o a a@
e Messenger Gr) Messenger

@ Microsoft Teams @ Microsoft Teams

Start Recording Stop Recording

10. Presione OKk. 11. Para compartir 12. Seleccione 13. Seleccione la 14. Seleccione la
su pantalla Pantalla. aplicacion que aplicacion
presione desea compartir que compartiray
Compartir y presione presione Detener
Contenido. Iniciar Grabacion.

> .,
accenture Grabacion. HIAS




ZOOM para Usuarios de Windows PC

Paso 1: Descargue Zoom

1. Copie y pegue el siguiente link en su navegador web:
https://www.zoom.us/download

*Nota: Si el link no le funciona, busque en su navegador "Descargar Zoom™ y presione el link de la pagina oficial de Zoom. Debe ver una

pantalla como la siguiente:

SOLUTIONS + PLANS & PRICING CONTACT SALES

JOIN A MEETING HOST A MEETING ~ SIGNIN SIGN

We have developed resources to help you through this challenging time. Click here to learn more,

200m

Download for IT Admin ~

Download Center

Zoom Client for Meetings

The web browser client will download automatically when you start or join your first Zoom
meeting, and is also available for manual download here.

Version 4.6.9 (19253.0401)

Zoom Plugin for Microsoft OQutlook

Tho Zonem Bliole for O tlonk locealic o bt th Bl Fustlnnk snal boe s,

Do you want l% save Zoomlinstaller.exe (10.7 MB) from d11yld Syn.cloudfi net? Run Save = Cancel ®

v 4

g

2. Presione Descargar.

3a. Presione el botdn Ejecutar en la
parte inferior de la pantalla.

< C @ @ zoom.us/download Ei ana-updates
i pps Kk Bookmaks B Accenture Portal () Leading with Anlyt.. h video Improve customer experiences & communications Read our blog
|— © zoom tallr x
zoom SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING CONT [nsta“ing___
We have developed resoy _
bebinar: 21%
Downloac N
4. La pantalla que se muestra en la parte superior le
Zoom Clier T . . s
i | indica el progreso de instalacion del de Zoom en su
meeting, and is alsa Windows PC.
=
@ Zoominstaller.exe ~

3b. Puede que usted vea este
icono en su pantalla. Si esto
sucede, presione el siguiente
archivo - Zoomlinstaller.exe.

>
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ZOOM para Usuarios de Windows PC

Paso 2: Configurar Zoom

Cuando abra Zoom la primera vez, va a necesitar configurarlo. Necesitara hacer esto antes de

poder utilizar el programa por primera vez.

lo Zoom Cloud Meetings == X

200Mm

Join a Meeting
Sign In

Version: 4.6.9 (19253.0401)

@ Zoom Cloud Mestings bt
Sign In
[I.-ue. your email _] | % Sign In with S50
\ Enter your passward ] - I G Sign In with Google |
B Keep me signed in Sign In . f Sign In with Facebook !
¢ Back Sign Up Free

1. La siguiente pantalla se abrird en su
computadora una vez Zoom se haya
instalado. Presione el botén de

2. Navegue hacia la parte inferior derecha y
seleccione el botén de Registrese Gratis.
Una pdgina se abrira en su navegador web.

Registrarse.

C @ @& zoom.us/signup Prs é 1 8 0 B H w © ﬁ = 6 :

i1 Apps % Bookmarks Beg Accenture Portal () Leading with Analyt...

REQUEST A DEMO

JOIN A MEETING HOST AMEETING ~ SIGN IN SIGN UP, IT'S FREE

1.888.799 9666 RESOURCES SUPPORT

SOLUTIONS « PLANS & PRICING CONTACT SALES

200m

For verification, please confirm your date of birth.

—
v Year v Continue
L i

This data will not be stored

3. Ingrese el dia, mes y afio de su cumpleafios. Presione Continuar.

HIAS

>
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ZOOM para Usuarios de Windows PC

Paso 2: Configure Zoom (Continuacidn)

Sign Up Free
Your work email address

( )

Zoom is protected by reCAPTCHA and the Privacy Policy and Terms
of Service apply.

By signing up, | agree to the Privacy Policy and Terms of Service.

+

We've sent an email to YourEmail@gmail.com

Click the confirmation link in that email to begin using Zoom.

G Sign in with Google

f Sign in with Facebook
if you did not receive the email,

Resend another email
Already have an account? Sign in.

3. Ingrese su direccion de correo 4. La siguiente pantalla aparecera. Entre a

electrdnico y presione Registrarse. su correo electrdnico y abra el correo
electrénico de Zoom.

Si tiene una cuenta de Google, usted

puede Registrarse con Google en la parte

inferior de la pantalla. Si quiere

registrarse con Google, salte a el paso 7.

Welcome to Zoom

Hi. yvouremail@amail.com Your account has been successfully created. Please

list your name and create a password to continue.

First Name

Last Name

Password

Confirm Password

i the b o b ey vt adddnes
m By signing up, | agree to the Privacy Palicy and Terms of Service.
Continue |

5. Seleccione el botdn de Activar Cuenta 6. Ingrese su nombre y una nueva
que se encuentra en el correo contraseia. Seleccione Continuar.
electrénico de Zoom que le fue enviado.

>
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ZOOM para Usuarios de Windows PC

Paso 2: Configure Zoom (Continuacion)

Welcome to Zoom

Hi. yvouremail@amail.com Your account has been successfully created. Please

list your name and create a password to continue.

First Name

Last Name

Password

Confirm Password

ik the b = s wrfy v mmad addnes
m By signing up, | agree to the Privacy Palicy and Terms of Service.
|

5. Seleccione el botdn de Activar Cuenta 6. Ingrese su nombre y una nueva
que se encuentra en el correo contraseiia. Seleccione Continuar.
electréonico de Zoom que le fue enviado.

Continue aca si esta usando una cuenta de Google:

G Sign in with Google

Welcome to Zoom

Signin

Create your Zoom account with your Google account

to continue to Zoom
Your Name

YourEmail@gmail.com

[ Email or phone
Forgot email? Create Account

Create account m By submitting this form, you agree to the Terms of Service

7. Ingrese la informacidén de su cuenta 8. Seleccione Crear Cuenta.
de Gmail y seleccione Siguiente para
ingresar su contrasefia.

>
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ZOOM para Usuarios de Windows PC

Paso 3: Ingrese a Zoom

Luego de la configuracion inicial, una vez abra Zoom se le pediran sus credenciales
para iniciar sesion.

) Zoom Cloud Meetings — X
Sign In
(Enter your email ) [a\ Sign In with SSO j
(Enter' your password Fmgora or [G Sign In with Google j‘
O Keep me signed in Sign In [ f Sign In wyth Facebook j
< Back Sign Up Free
5a. Ingrese su correo electrénico y su contrasefia, 5b. Si utilizé su cuenta de Google,
luego presione el botdn de Iniciar Sesidn. seleccione Iniciar Sesién con Google.

>
accenture HIAS



ZOOM para Usuarios de Windows PC

Paso 4: Cree una Reunion de Zoom

1. Seleccione Inicio (Home) en el menu

O gue se encuentra en la parte superior de
la pagina y seleccione Calendario
(Schedule).

1 2. Ingrese el titulo de la reunidn en la seccidn

Meeting Example

w3
o Zoom
[, =
Home Chat Meetings Contacts
New Meeting ~ Join
8
No upcoming
Schedule Share screen v

© Schedule meeting x

Schedule Meeting Tema (Topic)

Topic

Start:

Duration:

Meeting ID

Password
Video

Host: ':-;' On
Audio

—
. Telephone

Calendar

[ o NS

(Fri Aol 3, 2020

0 hour

,_. Recurring meeting

o Generate Automatically

v loaooem =
~ 30 minutes v

Time Zone: Eastern Time (US and Canada) ~

() Personal Meeting 1D 678-470-9106

B Require meeting password | 012283

O o Participants: () on @ off

) . )
.} Computer Audio o Telephone and Computer Audio

Edit

TV Renede Falandar ) o Lol dage
o e
\

>
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ZOOM para Usuarios de Windows PC

Paso 4: Cree una Reunion de Zoom (Continuacion)

) Edit Meeting X

1. Para cambiar el dia y la hora de la

Edit Meetin
9 _reunion, presione la flecha de la lista

Topic desplegable para mostrar el calendario.
Meeting Example
Start: (sat April 4, 2020 v) ﬂ&:oo PM =
_ T 2. Use las flechas a los lados del punto
Duration: April 2020 4« @ > . -
: para cambiar el mes/afio.

D Recurring Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat Time (US and Canada) ~

4
Meeting ID ° .
OGererasted 5 6 7 8 9 10 1 4709106 3. Para seleccionar el dia de la reunién,

2 3 14 15 16 17 18 presione la fecha deseada en el
Password .
_ calendario.

Require m 19 20 21 22 23 24 25
Video 26 27 28 29 30 1 2
S A 4. Use las flechas de arriba y abajo para
Audio cambiar la hora.
O Telephone O Computer Audio o Telephone and Computer Audio
Dial in from  Edit
Calendar
n Mot m mamnla CalanAdae m thar CalanA e

Cancel

Start: (Sat April 4, 2020 v o400 Pm E},- 5. Use el menu desplegable
para cambiar la Duracidn.

Duration: 0 hour v 30 minutes v .
NOTA: El plan de Zoom Basico

permite una duracion maxima

(GMT-04:00) Eastern Time (US and Canada) de 40 minutos si la reunion

O Recurring meeting Time Zone: Eastern Time (US and Canada) ~

Meeting ID . , ..

(GMT-04:00) Indiana (East) tiene mas de 2 participantes.
O Generated ID 144-425-095 () Per

(GMT-04:00) Puerto Rico - ’

6. Use el menu desplegable

Password (GMT-04:00) Caracas para cambiar la Zona Horaria.
Require meeting password 012283 (GMT-04:00) La Paz

(GMT-04:00) Guyana
Video
Host:o On o Off Participants:o (GMT-03:00) Halifax

>
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ZOOM para Usuarios de Windows PC

Paso 4: Cree una Reunion de Zoom (Continuacion)

© Schedule meeting X
Schedule Meeting
Topic
Meeting Example

O Recurring meeting . ..
7. Seleccione Generar Automaticamente

para el ID de la Reunién (Meeting ID).

Meeting ID

Io Generate Automatically O Personal Meeting 1D 678-470-9106

8. Marque Requerir Contraseiia
g‘:":'d — (Require Meeting Password) para
agregarle seguridad a la reunidn.

Video

Host:O On o Off Participants:o On ° Off

Audio 9. Seleccione Ambas opciones de Audio

O Telephone O Computer Audio o Telephone and Computer Audio para permltlrle a IOS part|C|pantes usar
Edit teléfono o el audio del computador.

Calendar

o Outlook O Google Calendar O Other Calendars

Advanced Options ~

10. Seleccione el icono
desplegable en Opciones
Avanzadas (Advanced
Options) y marque

O Mute participants on entry cualquiera de las OpCiOI’]ES
necesarias para la reunion.

11. Seleccione
== Agendar (schedule).

Advanced Options ~

O Enable waiting room
() Enable join before host

O Automatically record meeting on the local computer

>
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ZOOM para Usuarios de Windows PC

Paso 5: Invite a Otros a la Reunion de Zoom

° Zoom
()
Home
C Upcoming Recorded
678-470-9106
My Personal Meeting ID (PMI)
Sat, Apr 04

Meeting Example

4:00 PM-4:30 PM
Meeting ID: 335-459-222

Meeting Example
4:00 PM-4:30 PM
Meeting ID: 144-425-095

= [

Chat Meetings Contacts

Meeting Example

4:00 PM - 4:30 PM

Meeting ID: 335-459-222

Q. Search

'@ Copy Invitation

# Edit

Hide Meeting Invitation

is inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Topic: Meeting Example

Time: Apr 4, 2020 04:00 PM Eastern Time (US and Canada)

Join Zoom Meeting
https://zoom.us/j/335459222

Meeting 1D: 335 459 222

-+

X Delete

1. Una vez haya guardado su reunién, navegue a la pagina de Reuniones (Meetings) usando el

menu en la parte superior.

2. Para invitar a otros a la reunidn, seleccione la reunién y presione Copiar Invitacion, la cual
incluira el ID de la Reunidén (Meeting ID), un link para entrar, y la contraseia, si aplica. Pegue el link
a un correo electrénico o a un mensaje de texto para mandar a los participantes de la reunion.

3. Cuando esté listo para empezar la reunion, presione el botén de Comenzar (start) debajo de los

detalles de la reunion.

>
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ZOOM para Usuarios de Windows PC

Paso 6: Entrar a una Reunion de Zoom

[, ] -

Home Chd

© zoom X

Join Meeting

Enter meeting ID or personal link name

New Meeting ~ Join
‘Enter your name
() Do not connect to audio

v v
(') Turn off my video
Schedule Share screen v Join

1. Navegue a la pantalla de inicio 2. Ingrese el Cadigo de 6 digitos asociado
(Home) en el menu en la parte con la reunién Meeting ID 0 el Nombre del
superior de la pagina. Presione Enlace Personal que le dio el organizador
Unirse (Join). de la reunién. Presione Unirse (Join).
0 220

ng E%l Mee:ingﬂ (om S G‘

e
© Zoom

Enter meeting password

[

. Cancel

Join Meeting
Schedule

3.Ingrese la contrasefia de la reunion.

>
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ZOOM para Usuarios de Windows PC

Paso 6: Entrar a una Reunion de Zoom (Continuacion)

Meeting Topic: My Meeting
Host Name: Susie Smith
- a - Invitation URL: https://usO4dweb.zoom us/jj487627927
( Please wait for the host to start this meeting.
Copy URL
Participant ID: 827162

Start: 10:00 AM

wy Meeting -
Py

Test Computer Audio |

Join Audio Share Screen Invite Others
4. Si el anfitrién aun no se ha unido a la reunidn, 5. La pantalla que se ve arriba aparecera una
vera esta pantalla. ves el anfitridn de la reunidén se haya unido.

6. Seleccione Usar

a Audio (Join Audio) para

habilitar sonido.

Meeting Topic: Noel Vogel's Zoom Meeting .
e N— 7. Presione Usar
© @ Join Audio X .
Passwor(¢ AUdlo con EI
Invitatio 0USVX.. Computador para

_ usar el micréfonoy

las bocinas del
computador.

Participa

Test Speaker and Microphone

8. Presione Empezar

[_) Automatically join audio by computer when joining a meeting Video pa ra ha bi I ita r
Join Audio Share Screen Tnvite Others .
el video.

[ ]
r\'b ~ | /1] ~ &4' an ' ~ - ©
Join Audio Start Video Invite Manage Participants Share Screen Chat Record

>
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ZOOM for Windows PC Users

Paso 7: Compartir Pantalla en una Reunion de Zoom

2 Zoom - =] s
Meeting Topic: Meeting Example
Host:
Invitation URL: https://zoom.us/j/335459222
Copy URL
Participant ID: 473955
@
Join Audio Share Screen Invite Others
Computer Audic Connected
1. En la reunidn, seleccione Compartir Pantalla (Share screen).
) Select a window or an application that you want to share x

Basic Advanced Files

y 4 o

Screen Whiteboard iPhone/iPad

—— (]
f—
Snagit Editor - [Apr 3, 2020 5:12‘....B Meeting Example - Meeting I 1 Activate your account - Zoom - G@

Spotity Premium .

'_' | Share computer sound '_. | Optimize Screen Sharing for Video Clip |m ||

2. Seleccione Pantalla para compartir la pantalla completa de su escritorio.

>
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ZOOM para Usuarios de Apple Mac

Paso 1: Descargar Zoom

1. Copie y pegue el siguiente link en su navegador web:
https://www.zoom.us/download

*Nota: Si el link no le funciona, busque en su navegador "Descargar Zoom™ y presione el link de la pagina oficial de Zoom.
Debe ver una pantalla como la siguiente:

200' ' '. SOLUTIONS +  PLANS&PRICING  CONTACT SALES JOINAMEETING  HOSTAMEETING »  SIGN IN

We have developed resources to help you through this challenging time. Click here to learn more,

DOWﬂIOBd Center Download for IT Admin -

Zoom Client for Meetings

The web browser client will download autematically when you start or join your first Zoom
meeting. and is also available for manual download here.

Download Version 4.6.9 (19253.0401)

2. Presione Descargar (download).

3. Presione el icono de descargar
en su pagina principal y abra el
archivo Zoom.pkg.

>
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ZOOM para Usuarios de Apple Mac

Paso 1: Descargar Zoom (Continuacion)

@ Install Zoom w Install Zoom

Welcome to the Zoom Installer Standard Install on

Zoom is the leader in modern video communications, with an This will take 48.4 MB of space on vour computer.
easy, reliable platform for video and audio conferencing, # Introduction " i P ¥ AT
messaging, and webinars across mobile, desktop, and room
systems. Visit blog.zoom.us and follow @zoom_us.

# Introduction

» Destination Select Click Install to perform a standard installation of this software
I llation T in your home folrfer. Only the current user of this computer will
& tnataliation T/ e be able to use this software.

Change Install Location...

4. Presione Continuar para proceder. 5. Presione Instalar.

The installation was completed successfully.
Introduction

Destination Select
Installation Type
Installation

® Summary

The installation was successful.

The software was installed.

6. Una vez el software se haya
instalado, le aparecera este mensaje
en su pantalla. Presione Cerrar
(Close).

>
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ZOOM para Usuarios de Apple Mac

Paso 2: Configurar Zoom

Cuando abra Zoom por primera vez, debera configurarlo. Solo tendra que hacer esto en su
primer uso.

" —
o0
zool l l Slgn In Sign Up Free
[EmaH Sign In with SSO |
Join a Meeting
Password Forgat? or | ) Sign In with Google |
| Sign In |
Keep me signed in signIn | f Sign In with Facebook

Version: 4.6.9 (19273.0402)

1. La siguiente pantalla se abrird en su 2. Navegue hacia la parte de abajo a la derecha
computador una vez Zoom se haya y seleccione el botdon de Registrese Gratis. Una
instalado. Presione el botén de pagina se abrira en su navegador web.
Registrarse.

Sign Up Free 3. Ingrese su direccion de correo

electrénico y presione Registrarse.

Your work email address
p— e —

{ )

Si tiene una cuenta de Google, usted
E?g;nnuﬂsc:r:;;e;;ed by reCAPTCHA and the Privacy Policy and Terms pUEde Registrarse con GOOgle en Ia parte

inferior. Si quiere registrarse con Google,

salte a el paso 7.

By signing up, | agree to the Privacy Policy and Terms of Service.

or

G Sign in with Google

£ Sign in with Facebook

Already have an account? Sign in.

>
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ZOOM para Usuarios de Apple Mac

Paso 2: Configurar Zoom (Continuacion)

+

WRicon
. 1o activaie your aocoun please gk he busns et ooty your pmad addnes
.ﬁ;

We've sent an email to YourEmail@gmail.com By clciiena Hhis Botioe, vou morifrm Thal yo By ot Beas 35 yary of iox
Click the confirmation link in that email to begin using Zoom.

if you did not receive the email,

5. Seleccione Activar Cuenta que se
encuentra en el email de Zoom que le
fue mandado a su correo electrdnico.

Resend another email

4. La siguiente pantalla aparecera. Ingrese a
su correo electrénico y abra el correo
electrénico de Zoom.

Welcome to Zoom

Hi, vouremail@amail.com Your account has been successfully created. Please

list your name and create a password to continue.
First Name
Last Name
Password

Confirm Password

By signing up, | agree to the Privacy Policy and Terms of Service.

6. Ingrese su nombre y una
nueva contrasena. Seleccione
Continuar.

>
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ZOOM para Usuarios de Apple Mac

Paso 2: Configurar Zoom (Continuacion)

Continte aqui si usa su cuenta de Google:

G Sign in with Google

Signin

to continue to Zoom

[ Email or phone

Forgot email?

Create account

7. Ingrese la informacién de su
cuenta de Gmail y seleccione
Siguiente para ingresar su

contrasena.

>
accenture

Welcome to Zoom

Create your Zoom account with your Google account

Your Name
f

v YourEmail@gmail.com

Create Account

By submitting this form, you agree to the Terms of Service

8. Seleccione Crear Cuenta.

HIAS



ZOOM para Usuarios de Apple Mac

Paso 3: Iniciar Sesion en Zoom

Después de la configuracion inicial, se le pedira que inicie sesiéon en Zoom

cuando lo abra.

JOIN A MEETING HOST AMEETING ~

SIGN IN

SIGN UP, IT'S FREE

1. Navegue hasta el menu en la parte superior derecha de la pantalla. Seleccione

Iniciar Sesion.

Sign In

Email address

[ Ermail address T J

Password

Password

Forgot password? Stay signed in

or

& | Sign in with Google

f | Sienin with Facebook

New to Zoom? Sign Up Free

G sign in with Google

-

Choose an account

to continue to Zoom

Rob Smith
rob.smith@gmail.com

(B Useanother account

To continue, Google will share your name, email address,
language preference, and profile picture with Zoom. Before
using this app, you can review Zoom's privacy policy and
terms of service.

2. Ingrese su direccion de correo
electronico y contrasefia y presione en
Iniciar Sesion. Para iniciar sesion con
su cuenta de Google, seleccione Iniciar
Sesién con Google.

>
accenture

3. Si inicia sesidon con su cuenta de
Google, seleccione la cuenta con la que
desea iniciar sesion.

HIAS




ZOOM para Usuarios de Apple Mac

Paso 4: Crear una Reunion de Zoom

SCHEDULE A MEETING JOIN A MEETING HOST AMEETING ~ ﬂ

1. Navegue hasta el menu en la esquina superior derecha
de la pantalla. Seleccione Programar una Reunion.

PERSORAL Upcoming Meetings Previous Meetings Meeting Templates W4 Get Training

Profile
[e===n]

Webinars

Start Time = Topic : Meeting ID
Recordings
Settings
The user does not have any upcoming meetings.
To schedule a new meeting click Schedule a Meeting.

e

2. En la pestafia Ilamada Reuniones, seleccione Programar una Nueva Reunion.

PERSONAL
My Meetings - Schedule a Meeting
Profile
_ B
Topic [ My Meetis ]
‘Webinars . v e
Recordings Description (Optional) Enter your meeting description
A
Settings
ADMIN bl 04/02/2020 |z | 1200 v | PM v
> User Management
Duration 1 v b/ 0 v min

> Room Management

> Account Management 0 0 - rn 0 n o
B Your Zoom Basic plan has a 40-minute time limit on meetings with 3 or more participants.

Upgrade now to enjoy unlimited group meetings.Upgrade Now

> Advanced

| Do not show this message again

Time Zone {GMT-7:00) Pacific Time (US and Canada) ~

Attend Live Training
@ Help
T

LR, SN

3. Ingrese nombre, fecha y hora y duracion para su reunion.
NOTA: Los planes bdsicos de Zoom solo permiten una duracion mdxima de 40
minutos si una reunion tiene mads de 2 participantes.

Meeting Password _||Require meeting password Cancel

4. Marque la casilla Requerir Contrasefia de

Reunidn para mayor seguridad. >- Desplacese hacia abajo y

presione Guardar para

accen?ure programar su reunion. thb‘s



ZOOM para Usuarios de Apple Mac

Paso 5: Invite a otros a una reunion de Zoom

PERERHAL Upcoming Meetings Previous Meetings Personal Meeting Room Meeting Templates 4 Get Training
Profile e
Comm—
Webinars
Start Tima 3 Topde : Meting 1Y
Recordings
Today My Maeting 235-857-384 surt | Delete
Suttings 03:30 PM
ADMIN
User Management
HRoom Management
Account Management
Save time by scheduling your meetings directly from your calendar.
Advanced
ﬂﬁ Microsoft Cutlook Phugin @ Chrome Extension
Add Zosen Downlaad

1. En la pestafia llamada Reuniones, seleccione la reunion a la que
desea invitar a otros participantes.

PERSOMAL ;
My Meetings -~ Manage "My Meeting”
e
‘Webinars
Tirme Apr 3, 2020 03:30 PM Pacific Time (US and Canada)
Recordings - \ \ y
Addto | Google Calendar | [ & outiook Catendar Lics) | | @) Yahoo Calendar
Sattings \ AN N 4
Meeting ID 235-B57-384
ADMIN
> User Management
Meeting Password Require meeting password
* Room Management
» Account Managsment Join URL: https:/fus0dweb zoom.us/x/235857384 & Copy the invitation
» Advanced
Video Hast Off
Participant Off
Audio Telephone and Computer Audic
Attend Live Training
000N
e —

2. Seleccione Copiar la Invitacion.

>
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ZOOM para Usuarios de Apple Mac

Paso 5: Invite a otros a una reunion de Zoom (Continuacion)

Copy Meeting Invitation

Recipients

Subject

Meeting Invitation

Rob Smith is inviting you to a scheduled Zoom meeting. Fab Smith is inviting you 1o 2 scheduled nE-
Taopic: My Meeting

Topic: My Meeting Time: Apr 3, 2020 03:30 PM Pacific Time [US and Canada)

Time: Apr 3, 2020 03:30 PM Pacific Time {US and Canada)
Join Zoom Meeting
Join Zoom Meeting hetps:/fusDdweb. zoom.us/x/ 235857334
https:/fusDdweb.zoom. us/x/235857384
Meeting ID: 235-357-354
Meeting ID: 235-857-384

@ SansSerf - - B I U A~ =~ = :

iii

lil

Il
‘

Copy Meeting Invitation Cancel

0
©
[
o
&
m

3. Presione Copiar invitacion a la reunion. 4. Abra su cuenta de correo electrénico y
comience un nuevo mensaje. Haga clic
derecho y pegue el texto en el correo
electrénico. No olvides agregar
destinatarios y un asunto. Presione en
Enviar para enviar la invitacion a la reunion.

También puede enviar esta informacién por
mensaje de texto a los participantes.

>
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ZOOM para Usuarios de Apple Mac

Paso 6: Unase a una Reunion de Zoom

SCHEDULE AMEETING JOIMN A MEETING HOST A MEETING - ﬂ

1. Navegue hasta el menu localizado en la esquina superior
derecha de la pantalla. Presione Unirse a una Reunidn.

Join a Meeting

if nothing prompts from browser, download & run Zoom.

[ Meeting ID or Pe}sonal Link Name J

[ | 3. El mensaje mostrado en la imagen

mientras se inicia la reunion.

Join a meeting from an H.323/5IP room system

2. Ingrese el Cddigo de 6 digitos asociado
con la reunién o el Nombre del enlace
personal que le dio el organizador de la
reunion. Presione el icono para Unirse.
Ingrese la contrasenfia si se le solicita

Meeting Topic: My Meeting

Host Name: Susie Smith

Invitation URL: https://usO4web.zoom us/j/487627927
Copy URL

Participant ID: 827162

2 2 e

Join Audio Share Screen Invite Others
Computer Audio Connected

4. Si el anfitridon adn no se ha unido a
la reunion, se le pedird que espere.
La pantalla anterior aparecerd una
vez que se haya abierto la reunion.

>
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ZOOM para Usuarios de Apple Mac

Paso 6: Unase a una Reunion de Zoom (Continuacién)

P~ v

Join Audio Start Video Join Audio

5. Para habilitar el audio navegue al menu en la parte inferior de la
pantalla de reunidn. Seleccione Unirse a Audio. También puede
unirse seleccionando el icono para Unirse a Audio en el medio de la

pantalla.
5] Join audio
Computer Audio
Join With Computer Audio
I E=icuee ooz gz 1al Lo o 00 Lo 1 R

6. Seleccione Unirse con el Audio de la
Computadora en la ventana emergente que
aparece en la pantalla.

/

o, o 1

& ~ 'J‘ ~ L] [ ]

Unmute Start Video Invite Manage Participants Share Screen

7. Para habilitar el video, navegue hasta el menu en la parte inferior
de la pantalla de reunidn. Seleccione el icono Iniciar Video.

[ IPN

Stop Video

8. Para detener el video, seleccione el
mismo icono, el cual ahora deberd decir
Detener Video.

>
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ZOOM para Usuarios de Apple Mac

Paso 7: Compartir su Pantalla en una Reunion de Zoom

Y . oW . & a!

Unmute Start Video Invite Manage Participants = Share Screen

1. Navegue hasta el menu en la parte inferior de la pantalla
de reunion. Seleccione el icono Compartir Pantalla.

Whiteboard iPhone/iPad via AirPlay iPhone/iPad via Cable

") Share computer sound () Optimize Screen Share for Video Clip m

2. Seleccione la pantalla que desea compartir. Presione
Compartir para comenzar a compartir con otros
participantes.

s Mew Share Pause Share Al

B Stop Share

3. Para dejar de compartir su pantalla, navegue hasta el
menu en la parte superior de la pantalla. Seleccione
Dejar de Compartir.

>
accenture HIAS
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