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Herramienta Virtual síncrona: 

zoom   
 

El administrador de la Plataforma Virtual UNALM (Consola de administración de ZOOM – 

herramienta virtual síncrona de la universidad), generara las cuentas de uso de la licencia institucional 

de Zoom para cada uno de los docentes programados en el ciclo 2020-1. 

Cada docente recibirá en su cuenta de correo institucional la invitación para una cuenta de Zoom: 

Deberá   Activar su cuenta de Zoom    dando un click en el texto enmarcado en azul 
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Luego deberá seleccionar el método de inicio de sesión, recomendándose el uso de la opción de 

Iniciar sesión con Google  con su cuenta de correo electrónico institucional                                                                                
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Deberá elegir una cuenta de correo electrónico institucional (la misma en  la cual recibió la invitación 

para Activar su cuenta de Zoom).                                                                                      
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Luego deberá   Crear cuenta    para finalizar e ingresar a la cuenta institucional de Zoom que se le 

otorga, para las sesiones de videoconferencias con sus alumnos en los horarios establecidos en la 

programación de cursos del ciclo 2020-1 
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A continuación ya está en su cuenta de Zoom, donde podrá programar sus sesiones de clases según el 

horario que le corresponde:  Programar una reunión nueva  
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Datos de la programación de la reunión 
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Clic en Guardar 

 

 

.Cuando volvamos a editar la reunión programada podremos vincular Zoom con Google calendar 
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Al ejecutarse la integración con Google calendar le solicitara elegir la cuenta de correo electrónico que 

contiene el calendario (la misma cuenta utilizada) 
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Al confirmar la selección le solicitara permitir una serie de accesos de Zoom al Google calendar 

 

Clic en Permitir 
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Google calendar mostrara información de la reunión programada en Zoom 

 

Es necesario dar clic en Guardar 
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En esta pantalla es posible modificar datos: notificaciones (cuanto tiempo antes de la reunión por 

correo electrónico) 

 

Es necesario dar clic en Guardar 
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En esta pantalla, como aun no tenemos invitados  

 

 

Dar clic en   No enviar 
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Video Tutoriales de Zoom 
(Ctrl+clic sobre el vinculo) 

 
 

Entrar a una reunión 
https://www.youtube.com/embed/hIkCmbvAHQQ?rel=0&autoplay=1&cc_load_policy=1 
 
Programar una reunión en el sitio web de Zoom 
https://www.youtube.com/embed/XhZW3iyXV9U?rel=0&autoplay=1&cc_load_policy=1 
 
Controles de reunión 
https://www.youtube.com/embed/ygZ96J_z4AY?rel=0&autoplay=1&cc_load_policy=1 
 
Programar una reunión en el calendario de Google 
https://www.youtube.com/embed/E0XmIIXcrEY?rel=0&autoplay=1&cc_load_policy=1 
 
Grabación de una reunión de Zoom 
https://www.youtube.com/embed/lZHSAMd89JE?rel=0&autoplay=1&cc_load_policy=1 
 
Unirse y configurar audio y video 
https://www.youtube.com/embed/-s76QHshQnY?rel=0&autoplay=1&cc_load_policy=1 
 
Compartir su pantalla 
https://www.youtube.com/embed/YA6SGQlVmcA?rel=0&autoplay=1&cc_load_policy=1 
 
Uso de múltiples pantallas compartidas de forma simultánea 
https://www.youtube.com/embed/pt-tcvaQ9I4?rel=0&autoplay=1&cc_load_policy=1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/embed/hIkCmbvAHQQ?rel=0&autoplay=1&cc_load_policy=1
https://www.youtube.com/embed/XhZW3iyXV9U?rel=0&autoplay=1&cc_load_policy=1
https://www.youtube.com/embed/ygZ96J_z4AY?rel=0&autoplay=1&cc_load_policy=1
https://www.youtube.com/embed/E0XmIIXcrEY?rel=0&autoplay=1&cc_load_policy=1
https://www.youtube.com/embed/lZHSAMd89JE?rel=0&autoplay=1&cc_load_policy=1
https://www.youtube.com/embed/-s76QHshQnY?rel=0&autoplay=1&cc_load_policy=1
https://www.youtube.com/embed/YA6SGQlVmcA?rel=0&autoplay=1&cc_load_policy=1
https://www.youtube.com/embed/pt-tcvaQ9I4?rel=0&autoplay=1&cc_load_policy=1
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Herramientas de integracion: 

Google  Calendar y Contactos 

Ingresar correo electrónico institucional  
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Crear una lista de contactos para añadir en la videoconferencia  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                 
 
Guía de ZOOM   Tecnología y Operaciones - Entornos Virtuales 

   Pagina  16 

  

 

 

 

Ingresar a contactos  

Hacer Clic en  
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Hacer clic en contacto  
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Importar contactos  

Hacer clic en importar  

Hacer clic en seleccionar archivo  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                 
 
Guía de ZOOM   Tecnología y Operaciones - Entornos Virtuales 

   Pagina  19 

  

 

 

Buscar el archivo a subir con extensión CSV. 

Este archivo deriva de la creación de un archivo Excel (xlsx, o xls) que deberá tener la siguiente 

estructura y datos mínimamente. La información necesaria por cada curso será obtenida de la 

INTRANET de SIG-OERA o en su defecto por la OERA. 

 

 

De los campos de la estructura del archivo Excel: 

 

 

 

 

 

 

Name   Código de matrícula del alumno 

Given name Nombre(s) del alumno 

Family name Apellido(s) de alumno 

Group Membership Código del curso 

E-mail 1 - value Correo electrónico del alumno 
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Grabar archivo como CSV 

CSV (delimitado por comas) (*.csv) 
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Seleccionar el archivo a importar 

Hacer clic importar 
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Luego de haber Importado se visualizará lo creado como lo señalado 
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Ingresar a Google calendario  
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Clic en la imagen al costado de la imagen de la cuenta personal  

 

Hacer clic en calendario  
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Al ingresar google calendario se visualizará de la siguiente manera: 

 .  
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Doble clic sobre el evento programado, para en la siguiente pantalla, para agregar los detalles que 

crea conveniente y la lista de invitados 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

. 
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Añadir Invitados a la videoconferencia  

Para añadir los invitados, debe a tener previamente una lista (etiqueta) en contactos para facilitar el 

envió de las invitaciones, si no tendría que añadir en forma individual. 
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Luego de haber agregado la lista se visualizara la siguiente pantalla 

 

Clic en  Enviar  
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Se tiene que visualizar el mensaje emergente   Guardado                 X   (color oscuro) para saber que 

todo se ha hecho correctamente  

 

El evento se guardó correctamente, con su lista de invitados  
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