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1. OBIJETIVO

Indicar los pasos a seguir para que el docente pueda usar la plataforma zoom.

2. ALCANCE
El presente documento aplica para los docentes de la Universidad Tecnolégica del Peru.

3. ACERCA DE ZOOM
Zoom es un servicio de videoconferencia basado en la nube que puede usar para reunirse
virtualmente con otros, ya sea por video o solo audio o ambos, todo mientras realiza chats
en vivo, y le permite grabar esas sesiones para verlas mas tarde.

Para seguir conociendo Zoom necesitamos tener paciencia y bastante curiosidad para
navegar en este software. Para continuar con este manual debemos conocer unos cuantos
términos de los que conforman una reunién de Zoom.

- Anfitridn: Persona que es duefia de la reunidn, es quien la cred o simplemente fue
configurado de esta forma

- Co-Anfitrién: Persona que acompafia al anfitrién siendo un apoyo con varios permisos
que fue otorgado por el duefio de la sala durante el dictado de la clase.

- Anfitrién Alternativo: Persona que hereda los mismos permisos que el duefio de la
sala, para ello es necesario que esta persona tenga cuenta con licencia y que desde la
configuracion de la sala sea registrada en el campo de “Anfitridn alternativo”.

- Participantes: Estos son los usuarios que fueron invitados a la reunién.
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4. DESARROLLO

4.1 ¢COomo se crea una sesion de Zoom?
Para que un docente pueda programar sus clases en Zoom debe ingresar a través de
UTP+Class y ubicar la opcidon “Zoom”. Para crear una sala, debe hacer clic al botén
Crear sala.

—
Silabo  Contenido  Notas  Anuncios Personas  Evaluaciones  Tareas  Foros

Proximas clases Clases pasadas

Z00m

Mis salas en Zoom

Alin no tienes salas en Zoom

Crea tu primera sala en Zoom para que tus estudiantes puedan conectarse.

= |

Dentro de esta opcidn, nos figuraran los campos necesarios para configurar la sala de
Zoom para el dictado de clase.

TITULO SALAEN ZOOM

‘ NOMBRE Y SECCION DE CURSO (AUTOMATICO) |

DESCRIPCION SALA EN ZOOM (OPCIONAL)

‘ Parafo v B I @ T & o BvyBEvE =v 5)0rnen a|:s||
Escribe una descripcion de lasala
0/300
FECHA DE PUBLICACION DURACION DE LA SALA
‘ 09/04/2025 B H 09:48 W ‘ 00 v l hrs ‘ 00 v ‘ min

DOCENTES INVITADOS (OPCIONAL)

Es necesario separar |os correos conun ;)

ejemplol@utp.edupeejemplo2@utp.edu.pe ‘

cancetar

Se empieza a configurar la programacién de la clase en Zoom. Se empezara a
configurar SOLO las siguientes opciones: Descripcidn de la sala, Fecha y hora de la
clase, Duracién de la sala.
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En caso ser un curso de 2 docentes, también se debe completar el campo “Docentes
Invitados” para que tenga sea registrado como “Anfitridn Alternativo”. Solo pueden
tener acceso los docentes UTP y que tengan cuenta de Zoom licenciada.

En el tiempo de duracién se puede escribir los minutos, se selecciona con el ratén y se escribe
con las teclas los minutos, ya que Zoom no siempre arroja los minutos exactos.

TITULO SALA EN ZOOM

‘ NOMBRE Y SECCION DE CURSO (AUTOMATICO) ‘

DESCRIPCION SALA EN ZOOM (OPCIONAL)

‘ Parrafo v~ B I @2 & o B-vEA-EB =50 g @ ‘
Escribe unadescripcién de lasala
Ingresar fecha y hora del dictado de la clase Ingresar el tiempo de duracion de la clase 0/300
FECHA DE PUBLICACION DURACION DE LA SALA
09/04/2025 5 ‘ | 0948 v | 00 rs ‘ 00 | min
DOCENTES INVITADOS (OPCIONAL)
Esnecesario separar los correos conun ()
ejemplo1@utp.edu.pe;ejemplo2@utp.edu.pe ‘
DOCENTES INVITADOS (OPCIONAL)
Es nacesario saparar los correos con un () De ser un curso para 2 docentes, entonces se debe

completar este campo registrando el correo del

ejemplol@utp.edu.pe;ejemplo2@utp.edu.pe > e "
I P REEISR i o otro docente; que sera el Anfitrion Alternativo.

Después de tener estas pequeiias configuraciones se debe seleccionar en “Finalizar” y
la programacion aparecera automaticamente en UTP+Class - Zoom.

4.2 ¢Como editar o eliminar una sesién de Zoom?
Para eliminar una sesién de Zoom que ya creamos, primero debemos saber que las
Unicas sesiones que podemos eliminar son aquellas que hemos creado nosotros. Es
decir, si otro docente cred una sesidon en mi curso; yo no puedo eliminarla.

Para eliminar una sesién nuestra solo debemos ubicar la casilla de verificaciéon y
seleccionar las salas que se requiere eliminar, luego hacer clic en “Eliminar” que se
encuentra en la parte superior de la lista de reuniones de Zoom.
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Préximas clases Clases pasadas

e aao it DANIEL ARTURO 09/04/25a; ==
- T 4/25alas i
E 008 CCABRERA CRUZADO 09:483.m EoA Aty “:If | { © Unirseal zeom

Mis salas en Zoom
0 Ta] Eliminar ‘ 2

Semana 107

Si lo que deseamos es editar la reunidn, solo daremos clic en el icono del lapiz ubicado
al lado derecho del ID de la sala Zoom (85474365924). Al dar clic aqui, nos dirigira a
una pantalla donde tendremos las opciones de la sesién seleccionada.

Préximas clases Clases pasadas

Mis salas en Zoom
O | @ eminar

09/04/25 alas e }%
- | I - B | [owmm

Nos mostrara todos los campos de la reunién a editar, luego de actualizar los datos
debemos dar clic en “Finalizar”.

TITULOSALA ENZOOM

‘ NOMBRE Y SECCION DE CURSO (AUTOMATICO)

DESCRIPCION SALA EN ZOOM [OPCIONAL)
‘ Parrafo v B I @i oo BBy Dowe & @
Escribe una descripcién de lasala
0/300
FECHA DE PUBLICACION DURACION DE LA SALA
hrs I 00 v | min

[(m\/

<

‘ 09/04/2025 8 H 09:48

DOCENTES INVITADOS (OPCIONAL)

Es necesario separar los correos conun ()

ejemplo1@utp.edu.pe;ejemplo2@utp.edu.pe }

Cancelar Finaltzar
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4.3 ¢Como iniciar nuestras sesiones programadas?
Para empezar con una clase virtual o videoconferencia con Zoom — UTP+Class, solo es

necesario ubicar nuestra sesidon que ya anteriormente configuramos y darle en el

botdén “Unirse al zoom”

Préximas clases Clases pasadas

+ Crearsala

Mis salas en Zoom

D @Eﬂmlnar J

] 854743 65924 @| l Q) unirseal zoom
Para poder conocer donde se ubican nuestras sesiones que ya fueron llevadas a cabo
no dirigiremos a la opcién “Clases pasadas”. Incluso en ella podemos tener un reporte
de los participantes que estuvieron, el tiempo que estuvieron en la reunién y poder
visualizar su respectiva grabacion.

Préximas clases Clases pasadas

200Mm

Mis salas en Zoom

Titulo sala Creada por Fecha deiinicio ID Estado de grabacion Asistencia

Disponible en un maximo
® Dix 5 = Irareporte

09/04/25alas 85474365924
4743 65
R de 48hrs,

09:48am.
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4.4 ¢Qué podemos encontrar en Zoom?

Teniendo muchas de estas opciones, pasaremos a explicar cada una.

Esta opcidn es para poder silenciar o activar el micréfono cuando desee.

Esta opcidn es para activar la cdmara en caso la crea necesaria.

%0 2
o °

Participantes

Se puede visualizar la cantidad de personas que se encuentran en la

sala y generar una invitacién para mas personas.

[SeINSEINIE Opcidn para compartir la pantalla con los participantes.

x

AUEIFEIN Dejar la videoconferencia v finalizar.

Salas para gru

Permite la creacién y control de salas grupales para los
participantes.
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4.5 ¢Qué tips de seguridad podemos tener con Zoom?
- No publicar ni compartir el enlace de Zoom en su curso.
Silabo Contenido Notas Anuncios Zoom Personas Evaluaciones Tareas Foros
< Semanal » Unidad 1:Tema: Link de Clase > Creand contenido
Total de semanas: 2 ‘
@ Tema:Linkde Clase
ConteidoSemaratt v |
Contenido del tema | 01 contenidos ‘ + Crear contenido
Tema ® Publicado
Toara e priiba Contenido Estado Disponible al estudiante Visible
@ Materia / i L&)
Tema @ Publicade Vv ¢ Link de clase Zoom O e el i
Tema2
No se debe compartir el link de la clase mediante anuncio, foro u contenido en la
Tema ® Publicado v & semana del curso.
Link de Clase

- Desactiva el micréfono a todos los participantes.
Recuerda que puedes silenciar en cualquier momento el micréfono de todos los
participante, Selecciona la opcién “Participantes” y luego puedes presionar el
botdn “Silenciar a todos” que se encuentra en la parte inferior derecha de la
lista de participantes para apagar el micréfono de los participantes.

¥ Daniel Arturo Cabrer Cruzado 2
©1 b & - %
@ © [‘mvitar | | ( silendiar atodes |
Participantes Chat 2 ion  Salas os Finaliza

- Evitar que los estudiantes vuelvan a activar su micréfono.

Asegurate tener las siguientes opciones seleccionada para evitar que el alumno
vuelva a activar su micréfono. Selecciona los 3 puntitos que se encuentran en
la parte inferior derecha de participantes y verifica que solo esté seleccionada
la opcidn de Silenciar al entrar.
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Solicitar que todos reactiven el audio

v Silenciar a los participantes al entrar I

Permitir que los participantes reactiven su audio ellos mismos
Reproducir un sonido cada vez que alguien se una o abandone
Ocultar las imagenes de perfil

Bloquear reunion

- Retirar o expulsar a un alumno de la clase de Zoom.
Si por alguna razén necesitas retirar a un alumno de la clase de Zoom, puedes
seleccionar la opcidn de “Retirar” que aparece cuando colocas el puntero de tu
mouse en el nombre del estudiante y clic en el botdn con icono de tres puntos>

200m
Workplace

Participantes (2) @
Daniel Arturo
B oviasnuoc @ B oA
{02 PR soiicitar para reactivar audio I

Invitar Silenciar a todos

200m
Workplace

Daniel Arturo C

% Dar
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Te aparecera un cuadro para confirmar. Ten cuidado porque esta accién no se

puede deshacer, y el alumno no podrd ingresar hasta la préxima sesién de
Zoom.

Eliminar 'DANIEL ARTURO CABRERA
CRUZADO’

Una vez eliminado, DANIEL ARTURO CABRERA CRUZADO no podrd
volver a unirse a la reunidn.

- Evitar que los estudiantes escriban en la presentacion o compartan pantalla.
Es importante que los alumnos no puedan anotar en la presentacion que esta
realizando el docente, para ello debe revisar la opcidn de Seguridad y tener
desactivada las siguientes opciones.

Bloquear reunion
Ocultar las imagenes de perfil

Permitir a todos los participantes: [ N N
Compartir pantalla

a el micréfono por ellos mismos
eo
rtir pizarras

cer temporizadores de reunion

Eliminar participante

RO CABRERA CRUZADO

gz & B

hal

- Bloquear el chat para que los mensajes no puedan ser vistos por todos.
Tienes la opcidn de que los participantes puedan hablar solo contigo (docente)
para que los mensajes no sean publicos.
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Workplace g A ' .
Reunién de Zoom u-nanmAmZ. . 2.

Daniel Arturo

El participante puede chatear con:

Nad

DANIEL ARTUR...

4.6 é¢Como generar encuestas por Zoom?
Como bien sabemos, Zoom es una plataforma que nos permite tener
videoconferencias en vivo con nuestros estudiantes. Esta tiene diferentes
herramientas que nos permite interactuar con ellos de forma activa y una de ellas es

la de votaciones.

Tip 1: Recuerda que cuando crees las preguntas, puedes configurar para que las
respuestas tengan una opcién Unica o varias alternativas, como se muestra en

la imagen resaltado en amarillo.

Votaciones/cuestiona... » Crear votacion

Votacion sin titulo 2

Pregunta Prueba

Opei6n 1

Opcién 2

+ Afadir opcion

(D Obligatorio
(I Mostrar como men(i desplegable
(OB Crear salas para grupos pequedos ©

+ Anadir pregunta

3 oz

I Paginal2de21 |

Prohibida la reproduccidn total o parcial de este documento sin la autorizacién de CAMC.




Cédigo: DyV — MA003

et Guia Manual de Zoom para Docentes

Version: 02

Tip 2: Si tienes varias votaciones creadas, te aparecera una flecha para elegir la
gue deseas mandar, asi como se sefala en la imagen. Recomendacion: disefia
las votaciones que usards en tus clases con anticipacion.

[]

Tadas s votaciones y cuestionarios en Encuestas estarin disponibles
para esta reunion.

Tosos

Votacién Prueba 2

Votacién Prueba 1

Tip 3: Si quieres crear otra votacion, tendrias que poner "Editar", como se
muestra en la imagen en el circulo rojo.

@ Votaciones/cuestionarios

Todas las votaciones y cuestionarios en Encuestas estardn disponibles %

para esta reunidn. Crear nueva enc

Votacién Prueba 2
Reunién votacion | 1 pregunta Cditar

Opciones de una encuesta o votacion creada Duplicar

Votacion Prueba 1

.ll W an pregunta w

Tip 4: Si quieres relanzar la votacién, solo tienes que darle clic al botén "relanzar
la votacién", y automaticamente aparecerd una ventana de aviso que te indicard
que el relanzamiento borra los resultados actuales. Si deseas relanzar la
encuesta, le das "aceptar".
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@ Votaciones/cuestionarios o X

Todas las votaciones y cuestionarios en Encuestas estarén disponibles X
para esta reunion.

Votacién Prueba 2

Finalizado Reunién votacion | 1 pregunta

Duplicar

Reiniciar la votacidn

Votacién Prueba 1 Descargar resultados

Reunién votacién | 1 t Ver resultados desde el navegador (2

Tip 5: En la pagina de edicidn, puedes ver los resultados de cada encuesta.

@ Votaciones/cuestionarios = m} X

Todas las votaciones y cuestionarios en Encuestas estaran disponibles X
para esta reunion.

Todos
Votacién Prueba 2
I [ — g Ver resultados
Finalizado Reunion vatacio
Votacién Prueba 1
W . b4

Finalizado Reunién vota
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4.7

¢Qué podemos compartir con Zoom?

Zoom nos ofrece muchas herramientas para poder tener unas reuniones o clases de

ma

nera diddctica. Estas herramientas son las principales:

Compartir pantalla: En las sesiones de Zoom tenemos una opcién que de

compartir pantalla (Share screen) con esto se puede mostrar lo que tenemos en

nuestras pantallas a nuestros participantes, se puede escoger entre mostrar toda
nuestra pantalla o algunas aplicaciones que tenemos abiertas.

@ Seleccionar la ventana o la aplicacion que usted desea compartir

Pantallas Documentos Avanzado

Toda la pantalla

DANIEL ARTUR...

Pantalla

Ventanas de aplica

cion

Disefios A

Opciones para compartir

Usar anotaciones: Con esta opcidn tanto los participantes como los hosts

pueden marcar la pantalla para sefialar alguna inquietud o algo importante que se
necesite resaltar. Esta opcidn solo se habilita cuando la pantalla esta siendo

compartida.

Reunién de Zoom de Daniel Arturo Cabrer... @

>
& 2
/7 | &
Il=
°a
© g
H

B

1 persona le esté siguiendo | Detener

En este espacio los participantes de |a reunién, pueden realizar
anotaciones en tiempo real

= @E" CEO

@ Le damos I bienvenida a la nueva pizarra
Nuestra nueva pizarra le ahora trabajo y
ofrece las dltimas funcienes. Puede
establecer la pizara (clésica) como tablero
de forma predeterminada en la
configuracién,

Configuracion (£

No volver a mostrar || Usar pizarra (dlasica)

A8 Q we v @

Chat: Se tiene un chat en linea para poder conversar con los participantes de
cualquier consulta o inconveniente que se esté teniendo en ese momento.
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Reunion de Zoom de Danisl Artura.. - (5

@ buenas tardes con todos.

4.8 é¢COomo crear grupos en Zoom?
Otra herramienta muy interesante dentro de Zoom es la creacién de grupos. Con esta
herramienta, puedes crear "salas para grupos pequefios" para que tus estudiantes
realicen actividades en equipo que tengas previstas para tus sesiones en vivo. Una vez
que son creados, los grupos estardn en "salas independientes", es decir, lo que
trabajen en una sala, no se podra escuchar en la otra, de manera que no haya
interferencia.

- Tip 1: Recuerda que antes de crear los grupos, se presentan diferentes opciones.
Te recomendamos tener con check las que se muestran en la imagen.

Sala 1
DANIEL ARTURO CABRERA CRUZADO
Sala 2 Asignar

Sala 3 Asignar

Permitir que los participantes seleccionen la sala
Permitir que los participantes vuelvan a la sesién principal en cualquier momento
Mover automaticamente todos los participantes asignados a las salas para grupos pequefios

] Mover autométicamente todos los participantes seleccionados en salas para grupos pequefios a la sesién principal

Las salas para grupos pequeiios cierran automaticamente después de: | 30 minuto(s)

_) Notificarme cuando se haya acabado el tiempo

Cuenta atras una vez que se haya cerrado la sala para grupos pequefios

Establecer el temporizador de la cuenta atrdsen: 60 v segundos
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- Tip 2: Puedes transmitir mensajes a todos los grupos a través del botén sefialado
en el circulo rojo. Automaticamente, te arrojara una ventana, donde podras digitar
el mensaje que les desees compartir a tus estudiantes. Por ejemplo: para avisarles
el tiempo que queda para culminar la actividad grupal. Recomendacion: Puedes

colocar nombres a los grupos si asi lo deseas.

@ Salas para grupos pequeiios - En curso (00:29:41) x
Salas (3) Participantes (1)
~ Sala1 a1 m
® DANIEL ARTURO CABRERA CRUZADO
v Sala2 20 m
v Sala3 20 m

Transmitir mensaje

Transmitir voz

Opciones | Planificar proxima sesion | izl dll | Cerrar todas las salas
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- Tip 3: Cuando los estudiantes estén en las salas de grupos pequefios (primera
imagen), podran usar la pizarra y compartir pantalla para mostrar lo que estan
trabajando, pero no seran los anfitriones. El anfitridn seguiras siendo tu y podras
moverte entre las salas de grupos pequefios y unirte a ellos para orientar a tus
estudiantes (como se muestra en la segunda imagen en el circulo rojo). Como has
podido notar, la sala de grupos pequefios es bastante parecida a la sala principal.
Atencidn: El ingreso a la sala de grupo pequefio puede tomar unos minutos,

dependerd de tu conexion.

S2sDe

Alejandra

Javiera

Q0000

e D

@:'..:. a grupos pequeios - En cursa

Salas (3) Participantes (1)

~ Salat 31@

® DANIEL ARTURO CABRERA CRUZADO

Opciones Planificar proxima sesién RICLE iGN Cerrar todas las salas
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- Tip 4: Los estudiantes podran pedirte ayuda cuando lo necesiten, para ello, ellos
en su pantalla tienen la opcién "Pedir ayuda" (primera imagen). Después, a ti
automaticamente te saldrd una ventana en la que se te indica que una persona de
un determinado grupo esta solicitando tu ayuda (segunda imagen). Atencién: en la
vista de estudiante también les aparece el tiempo que les queda para seguir en
grupo (ver circulo rojo superior de primera imagen).

8 C— (==
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- Tip 5: Cuando desees salir del grupo pequeiio, tienes 2 alternativas:
e Opcidon A: Ir a la parte inferior y darle clic a "salir sesidon de grupo
pequefio”.
e  Opcidon B: Darle clic a "seccion de grupos" que estd en la barra de
herramientas inferior y automdticamente te arrojard la pantalla donde
aparecen todos los grupos (ver imagen de tip 2).

¥ DANIEL

Tip 6: Cuando culmine el tiempo, te aparecera un aviso que te preguntarad si
deseas mantener las salas de grupo reducido o si las cierras (primera imagen). En
caso desees hacer lo primero, le das clic a esa opcidn, solo que el tiempo ya no lo
podras configurar. Cuando decidas que la actividad en grupo culming, le das clic al
icono de grupos para que te aparezca la ventana donde aparecen los grupos
formados y le das clic a "Detener todas las sesiones"(segunda imagen).

@ Salas para grupos pequenos - En curs

Salas (3) Participantes (1)

* Sala1 ,E1m

® DANIEL ARTURO CABRERA CRUZADO
v Sala2 20 m
* Sala3 20 m

Opciones Planificar préxima sesion Transmitir Cerrar todas las salas
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4.9 ¢COémo finalizar una reunién de Zoom?
Para acabar una reunidn de Zoom solo debemos dar clic en la opcién “Finalizar” aqui
finalizamos la reunién para todos y asi esta se cerrara para todos los que estén
conectados.

DANIEL ARTUR...

DANIEL ARTURO CABRER,
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5. CONTROL DE CAMBIOS

Version que L.
Persona que solicito

esta item Detalle .
. el cambio
cambiando
Se actualizé el punto Acerca de
3.
Zoom
a1 Se actualizé el punto Como se crea
' una sesién de Zoom
"’ Se actualizé el punto Como editar
' o eliminar una sesién de Zoom
23 Se actualizé el punto Como iniciar

nuestras sesiones programadas

Se actualizé el punto Que podemos Renan Flores

Version 01 4.4 encontrar en Zoom Coordinador de

Se actualizé el punto Que tips de Plataformas

4.5 ;
seguridad podemos tener en Zoom Educativas

Se actualizé el punto Como

46 generar encuestas por Zoom

47 Se actualizé el punto Que podemos
compartir con Zoom

48 Se actualizé el punto Como crear
grupos en Zoom

49 Se actualizé el punto Como

finalizar una reunién de Zoom
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