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1.INICIO

1.1 Introduccién

Durante la cuarentena por COVID-19, el uso de herramientas para realizar videollamadas crecio
un 30%.

La pandemia de COVID-19 provocé que muchas de las interacciones sociales a las que
estabamos habituados se redujeran drasticamente. Y esto no ocurrié unicamente en el
terreno personal. Miles de trabajadoras y trabajadores tuvieron que "llevarse" la oficina
a casa, adoptando una forma de trabajo a la que muchos no estaban acostumbrados: el
teletrabajo. Y con el teletrabajo llegaron las reuniones online.

De un tiempo a esta parte, ha quedado claro que las herramientas para realizar
videoconferencias gozan de buena salud y han llegado para quedarse. Forman parte de
nuestra realidad y, cada vez mas, de nuestro dia a dia.

En esta unidad didactica aprenderas como sacar el maximo partido a tus reuniones
virtualesy a utilizar Zoom, una de las herramientas mas utilizadas para realizar
sesiones online y mostrar el avance del trabajo realizado a través de la creacion de
contenido.

¢Qué vas a aprender en esta unidad?

OBJETIVO GENERAL DE LA ACCION FORMATIVA

®  Creary edilar contenidos digitales nuevos, inlégrar y réelaborar conocimientos y contenidos previos, realizar producciones digitales y programadcian
informatica; conocer las licencies de use de materiales de terceros; saber aplicer los derechos de progiedad intelectual

E OBJETIVO ESPECIFICO DE LA UNIDAD DIDACTICA

O Madificar, perfeccionarn, mejorar @ imegrar elemenlos basices de conlenidos & informacianes nueevas para crear olros onginales

CONTENIDOS DE LA UNIDAD DIDACTICA

PRESENTACIONES ONLINE: ZOOM

FRESEMTACIOMES OMNLINE ZCOM

> > > » ¥ > ¥ » »
1 2 3 4 5 6 T 8 9 10 1 12
Intreduccian Raoles y Campartir Chaty Dinamizar la infroduccion  Usar Foom Programas y Enviar Besalucian Grabar y Plataformas
permiscs pantalla comentanias  rewnion aZoom conelmovil  emviar invilacienes  de transcriair de steaming
invitocianes de Zoom incidencias presendacion-

€5
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2.PRESENTACIONES ONLINE

2.1 Introduccidn a las presentaciones online

Hasta ahora, Ana ha recorrido una gran parte del camino en su formacién. Nuestra
protagonista ha aprendido a crear diferentes tipos de contenidos digitales, tanto
audiovisuales como documentos de texto con Word o presentaciones con PowerPoint.

Sin embargo, no se deben confundir estas ultimas con las presentaciones online, que no
son mas que unmodo de comunicacion entre personas utilizando diferentes
contenidos creados para ayudar a mostrar o explicar algo, a través de sistemas de
videoconferencia.

A continuacion, descubrirds todo lo que tiene que ver con este nuevo tipo de
comunicacion tan caracteristico de nuestros tiempos.

Las herramientas de videoconferencia se han hecho muy populares y nos han permitido
continuar con muchas actividades desde nuestros hogares

Las presentaciones online requieren de una herramienta de videoconferencia y de un
contenido digital creado. A través de dicha aplicacion es posible mostrar el contenido
creado mientras éste se explica. Estas presentaciones se dan en tiempo real y pueden
usarse para cualquier necesidad de comunicacion, ya sea para uso personal (con
familia, amistades o de organizacion de actividades escolares, vecinales, comunitarias,
etc.) o en un dmbito laboral.

En sus inicios, las presentaciones online tenian muchas dificultades técnicas para
desarrollarse y se buscaba una forma de presentar y compartir informacion de un emisor
o emisora hacia una o muchas personas receptoras. Con la evolucién de las
comunicaciones se han simplificado los requerimientos técnicos y asi se han
implantado muchas aplicaciones que permiten comunicaciones grupales online en
tiempo real,por lo que las presentaciones online han pasado a
[lamarse videoconferencias.

Las videoconferencias permiten la comunicacion con audio y video a través de internet,
independientemente de su localizacion. Se pueden realizar reuniones con el apoyo de
recursos como documentos de texto, graficos, imagenes, etc., y brindan grandes
beneficios, como el trabajo colaborativo y la integracion entre grupos de trabajo o
estudio.

En la actualidad, las limitaciones técnicas, como el sonido deficiente, la mala calidad de
las imagenes, la poca fiabilidad, la complejidad y el coste, han quedado atras, dando
lugar a videoconferencias de alta calidad con audio, video, transferencia de archivos, y
sin implicar grandes costes para empresas o particulares.

La videoconferencia permite transmitir y recibir informacién visual y sonora entre puntos
o zonas diferentes en tiempo real, facilitando la comunicacién y evitando parte del coste
econémico y de tiempo que implica el traslado fisico de las personas.
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2.2 Roles y permisos

En la mayoria de las herramientas para hacer videoconferencias, los roles vienen
predeterminados de forma automatica.

Las herramientas de videoconferencia ofrecen la opcién de asignar roles, a las personas
asistentes a una presentacion online. Los roles determinan las acciones que puede
realizar cada una de estas personas. Aunque existen diferentes nomenclaturas para
estos roles, podemos resumirlos en tres:

ADMINISTRADOR O ANFITRION

Este rol corresponde a la persona que convoca la videoconferencia, y la que tiene todos
los permisos para administrar la reunién. Es decir, el anfitrién puede seleccionar
opciones y realizar acciones que el resto de los participantes no tiene.

COANFITRION O MODERADOR

El rol de coanfitrién o moderador suele compartir la mayoria de los controles propios del
rol anfitrién, lo que permite a este centrarse en el aspecto administrativo de la reunion.

USUARIO O ASISTENTE

Los usuarios o asistentes son el resto de las personas asistentes a la videoconferencia,
y no tienen privilegios.

Permisos

Dependiendo del rol que se ejerza en una reunion, las personas podran interactuar con
unas funciones u otras. Esto es lo que se conoce como permisos Yy, con ellos, las
personas responsables de la videoconferencia tienen el control sobre algunas de las
acciones que el resto de usuarios y usuarias pueden realizar.

A continuacién, se muestran las acciones que pueden hacer los distintos roles
participantes en una reunion por Zoom, y las que pueden realizar con Teams:
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Zoom Teams

— Orgirador Modermdr Rantemie
Participar enla reunién

. J

Silenciar y reactivar el audio

A veces ocurre que, durante la participacion en una reunion, todos empiezan a hablar al
mismo tiempo y es dificil entender algo. En este caso, el administrador o anfitrion puede
silenciar a otra persona momentaneamente.

Es importante silenciar el micréfono cuando no estas participando, para evitar este tipo
de situaciones tan incomodas. También debes evitar ruidos molestos, como carraspeos,
tos o respiracion fuerte, ya que pueden resultar molestos y dificultar la comunicacion.

Para activar o desactivar el audio tan solo hay que hacer clic en el icono del micréfono y
apagarlo o encenderlo segun sea necesario.

Zoom Skype
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Debido a la situacion actual, muchos trabajadores y trabajadoras han tenido que llevarse la
oficina a casa. En numerosas ocasiones se han visto en televisidn, Internet o redes sociales las
tremendas meteduras de pata de personas que olvidan que tienen el micréfono activado y
hacen comentarios no del todo afortunados.

2.3 Compartir pantalla

Una videoconferencia serd mas productiva e interactiva si permite compartir notas, esquemas
o presentaciones mientras se hace una exposicion.

A veces, durante una presentacion digital, puede ser de gran utilidad compartir nuestra
pantalla, con el resto de las personas asistentes, para mostrar algun tipo de
documento o recurso que sirva de apoyo a lo que estamos narrando. Cuando
compartimos pantalla, todos y todas podran ver en la suya lo mismo que nosotros
estamos viendo en la nuestra.

La mayoria de las herramientas de videoconferencia permiten esta opcion. Suele estar
situada en la parte inferior de la pantalla y tiene un disefio similar.

s ™y
Zoom Skype
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Dependiendo de la herramienta que estés utilizando, para dejar de compartir pantalla
tendras que pulsar sobre el botén indicativo de "detener la comparticion" o volver a
pulsar sobre el elemento "compartir pantalla”.

Independientemente de su rol, todas las personas tienen la posibilidad de compartir su pantalla
con el resto de los asistentes a una presentacion, tanto desde ordenadores de sobremesa,
como con tabletas y méviles.

2.4 Chat y comentarios

Jarkko Oikarinen desarroll6 Relay Chat, el primer chat en Internet, en 1988.

La posibilidad de acceso a una herramienta de mensajeria instantanea, dentro de los
programas para hacer videoconferencias, otorgan a los usuarios y usuarias un canal de
comunicacion extra. Esto puede ser muy util en aquellas ocasiones en las que una
persona tiene dificultades con el audio de su equipo.

Ademas, es un excelente canal para compartir informacion, ya que se pueden incluir
enlaces a paginas webs, e incluso algunas permiten adjuntar documentos.

Zoom Skype
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Como en otros servicios de mensajeria, los chats de las herramientas de videoconferencia
pueden ser entre dos personas o grupales.

Gestion del chat
Por lo general, el rol de anfitrion es el Gnico que puede gestionar las opciones de un
chat, y algunas de las acciones que puede realizar durante una presentacion, son:

e Controlar qué personas pueden acceder al chat durante la presentacion.

e Definir qué acciones se pueden realizar en el chat, como quién puede chatear
con quién, o quién puede iniciar una conversacion.

e Desactivar el chat para una, varias, o todas las personas asistentes a la
presentacion.

Estas funcionalidades son muy utiles a la hora de gestionar aquellos chats en los que
participa un gran nimero de personas, ya que ayudan a evitar "ruido" e interrupciones
innecesarias.

Si, durante una presentacidn online, Ana quisiera controlar el nivel de "ruido" en el chat, deberia
tener algun rol que le permita controlar esta acciéon, como por ejemplo el de anfitrién o
coanfitrion.

En algunas reuniones y webinars es comun desactivar la opcion de chat para evitar
distracciones.

2.5 Como dinamizar la reunion

"Engagement” es un término original del inglés que se usa para determinar el compromiso con
alguien o algo. En las comunicaciones, el compromiso se adquiere conectando con el publico
desde el primer momento.

Ana quiere organizar videoconferencias con sus clientes para presentarles las nuevas
variedades de aceite que estan preparando en la cooperativa. Aunque nuestra
protagonista se prepara concienzudamente para estas sesiones, sabe lo dificil que es
mantener la atencidén y evitar las distracciones. Por eso, ahora quiere aprender algunas
claves para evitar que esto ocurra y conseguir que sus presentaciones sean cien por
cien efectivas.

Estos son algunos trucos que pueden ser Utiles para dinamizar tu videoconferencia:

Antes de iniciar
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Al convocar una reunion, debes informar del objetivo de esta a las personas que van a
asistir. Asi, cada participante habra tenido oportunidad de pensar en ello y podra realizar
aportaciones valiosas.

Llegar en primer lugar

Si organizas una reunién debes llegar en primer lugar y conectarte antes de la hora de la
reunion.

La bienvenida

Como anfitriona, la persona que organiza la videoconferencia ira dando la bienvenida a
cada participante.

Comprueba si hay vida al otro lado

Becky Pluth, autora del libro Webinars with Wow Factor, afirma que una persona que
asiste a una reunién online presta atencion de forma continua durante un tiempo medio
de cuatro minutos. Por eso, es necesario que cada cuatro minutos se plantee alguna
pregunta abierta para generar debate.

Haz que los demas participen

Plantea retos, cuestiones; genera debate; introduce rondas de preguntas. En resumen,
haz que participen.

Domina la aplicacion

Hay que dominar la herramienta antes del evento. Deberas entrar, probar las distintas
opciones y llegar a conocer bien su funcionamiento para evitar parones técnicos.

3.Z00M

3.1 Introduccion a la herramienta Zoom

Hasta ahora, la Unica herramienta de videoconferencia que habia usado Ana
es WhatsApp. Sin embargo, esta app posee caracteristicas muy limitadas que no la
hacen la mas idénea a la hora de comunicarse con su clientela o equipo de trabajo de la
cooperativa. Por ello, Ana quiere aprender a utilizar otros programas de
videoconferencia mas apropiados para este uso.

Existen multitud de herramientas para hacer videoconferencias. Todas ellas tienen
caracteristicas y funciones similares.

¢Qué es Zoom?

Zoomes una potente herramienta que permite realizar presentaciones por
videoconferencia. Se puede instalar en el ordenador o en el mdévil, y tiene planes
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gratuitos que permiten hasta 100 participantes a la vez, con una restriccion de tiempo
de 40 minutos.

Te pueden invitar a una reunién de Zoom y para eso no sera necesario el registro ni descargarte
la aplicacion. Se puede entrar a una reunién con los cédigos de acceso que facilite la persona
que lo organiza, y utilizar la opcidn de conectarte desde la web.

Como acceder a una reunion

Site convocan a una reunion en Zoom, podras acceder directamente a ella sin necesidad
de registrarte. Pero si te registras en la version gratuita, también podras convocar tus
propias reuniones, e incluso descargar la app para un mejor rendimiento.

Cuando te convocan a una reunién por Zoom, recibes un enlace que te lleva a la pagina
donde escribir el nimero de identificacion (ID) que te llega con la invitacion.

A veces, esta invitacion puede incluir una contrasefa que tendras que introducir en la
pagina de acceso a la reunion.

& C @& zoom.usfjoin * @ FP OO 0 a N
zoom ENTRARAUNAREUNION  SERANFITRION DE UNAREUNION +  INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Unirse a la reunion

ID de reunién o nombre de enlace persona

Introduzca el ID de reunién o el nombre de enlace

Entrar
Entrar a una reunién desde un sistema de salas H.323/SIP

Copyright ©2021 Zoom Video Communications, Inc. Todos los derechos reservados. Politicas legales y de privacidad Soporte Espafg

Principales caracteristicas de Zoom
Ya sea para uso personal o profesional, hay muchas caracteristicas de Zoom que te
permitiran comunicarte mejor y compartir informacion de forma mas eficiente.

A continuacion, se muestran las caracteristicas mas importantes de la herramienta:
ACCESO WEB Y APP

Puedes acceder a Zoom a través de Internet, desde la aplicacion de escritorio del
ordenador y de las apps de los dispositivos méviles. Para realizar las videoconferencias
necesitaras una camara, que suele estar integrada en los méviles o en los ordenadores.

FUNCIONALIDADES BASICAS
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Zoom, ademas de la funcionalidad de videoconferencia, incluye otras herramientas muy
utiles para las reuniones en linea:

e Chat.

e Compartir pantalla.

e Trabajo colaborativo.
e Realizar grabaciones.

SEGURIDAD

Las comunicaciones estan cifradas y protegidas. Aunque en sus inicios hubo algunos
problemas de seguridad, la herramienta fue mejorada y ahora se puede decir que las
comunicaciones son seguras.

Cuenta con sistemas de gestion de acceso a través de claves, invitaciones personales
y listas de participantes para evitar personas indeseadas.

Durante la pandemia en 2020, Zoom fue la quinta aplicacion mévil mas descargada en todo el
mundo, con 477 millones de descargas.

Opciones principales de Zoom
Descubre, a continuacion, las principales opciones que permite Zoom durante una
presentacion online.

i [ ] Reunion de Zoom

Micréfono
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Permite activar y silenciar el micréfono. Es recomendable tenerlo silenciado si no
estamos hablando para que no haya ruidos adicionales y se escuche mejor a la persona
que habla.

Video

Permite activar y apagar el video. Cuando aparece tachado, significa que la camara esta
desactivada.

Seguridad

Permite activar las opciones de seguridad que pueden ser activadas en una sala de
espera. Las personas participantes no podran entrar directamente a la videoconferencia,
sino que tendran que esperar a que les dé paso el anfitrién o anfitriona.

Participantes

Esta opcién permite saber cual es el nimero de participantes y sus nombres o
identificacién. Ademas, se puede activar de manera que se muestren en el lateral de la
pantalla.

Chatear

Zoom dispone de un chat que se puede utilizar durante la reunién para comunicarse con
el resto de los participantes, por ejemplo, despedirnos si tenemos que salir antes de que
finalice la reunién. Cuando se activa, se abre una ventana para chatear con una o todas
las personas que participan. También permite compartir un archivo.

Compartir pantalla

Esta opcion suele tenerla la persona que convoca la reunion. Puede permitir también
que otras personas compartan su pantalla.

Grabar

La persona que organiza puede grabar la reunidn para que posteriormente se puede
consultar. Cuando se inicia una grabacion, aparece un aviso a los participantes para que
puedan decidir si participan o si apagan su camara.

Reacciones

Son diferentes opciones (expresadas con "emoticonos") para indicar nuestras
reacciones a todas las personas participantes sin interrumpir la reunién. Por ejemplo,
levantar la mano para pedir hablar o aplaudir una intervencién que nos ha parecido
especialmente acertada.

Fin/Salir

La opcion final nos va a permitir finalizar la reunion, si se ha organizado, o salir si somos
participantes.

Si el anfitrion cierra la reunidn, esta finaliza para todas las personas que participan.

Médulo de Digitalizacion
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En las reuniones y presentaciones virtuales se suelen seguir ciertas normas para que todo sea
mas amigable: encender la cdmara al inicio y al final para saludar y despedirse, pedir la palabra
para no interrumpir otras personas y silenciar el micréfono si no estamos hablando.

3.2 Uso de Zoom desde el movil

La herramienta Zoom tiene la ventaja de ser accesible desde cualquier dispositivo.
Esto permite conectarse a reuniones y presentaciones incluso cuando no hay acceso a un
ordenador.

App de Zoom

Para conectarte a Zoom desde el movil, debes descargar la app, desde tu teléfono mévil
o tableta digital, e independientemente de que sea un dispositivo Apple o Android. La
App se descargara a través de App Store o Google Play, respectivamente.

Zoom tiene actualizaciones frecuentes, y es conveniente instalarlas, ya que siempre mejoran la
seguridad.

Principales herramientas de la app de Zoom
Cuando instalas la aplicacién aparecera una imagen como esta, con diferentes
apartados y accesos a herramientas. Descubrelos a continuacion:

Buscar

Permite buscar entre los contactos del teléfono la persona con la que se quiere chatear
0 comenzar una videoconferencia.

Nueva reunion
La opcion de crear una nueva reunion.
Entrar

Desde esta opcion se puede entrar a una reunion a la que te han invitado, como
explicamos, con ayuda del numero o ID de reunion.

Programar

Desde esta opcidn se pueden programar reuniones y enviar invitaciones.
Compartir pantalla

Igual que desde la aplicacién de ordenador, puedes compartir la pantalla.
Anadir contactos

Zoom permite conectar la aplicacién con nuestros contactos del movil, esto facilita la
opcion de busqueda.
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Reunidn y chat

Este boton se activa indicando que se ha elegido la opcion de "reunién y chat". Cada una
de las opciones a la derecha cambian el aspecto de la app para hacer otras
configuraciones.

Reuniones

Desde esta opcidn se puede acceder a las reuniones programadas, enviar una invitacion
o editar las propiedades de una reunion.

Contactos
Permite acceder a los contactos. Estos se organizan en:

e Destacados.
e Contactos del teléfono.
e [Externos.

También desde aqui se puede agregar a otras personas usuarias a Zoom.
Configuracion
Se pueden configurar las opciones de Zoom movil para:

e Reuniones.
e Contactos.
e Chat.

e General.

Opciones especificas
Zoom contiene una serie de opciones especificas en Zoom movil. Son las siguientes:

CHAT

Se puede utilizar Zoom como herramienta de chat y utilizarlo para chatear con los
contactos.

NOTAS

Se puede usar el chat para crear notas personales. Para ello, el truco es enviar mensajes
tipo chat a nuestro propio contacto.

CONDUCCION SEGURA

La conduccion segura es una de las utilidades especificas de la app de Zoom. Permite
gue se pueda utilizar la aplicacién mientras se esta conduciendo. Da la opcidn de activar
tu participacion pulsando en la pantalla; se desactiva del mismo modo.

Es una opcion abierta para todos los paises del mundo, en Espana no esta permitido
manejar el movil mientras se conduce y es un riesgo innecesario para todos los que
comparten la carretera.
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La oportunidad de utilizar indistintamente los diferentes dispositivos permite que nos podamos
conectar en cualquier situacion.

3.3 Programar y enviar presentaciones con Zoom

Hasta ahora, Ana ha asistido a algunas presentaciones online que han sido
programadas por sus compafieros, pero... ;CoOmo se programan estas reuniones?
¢Tienen limite de tiempo? ;Como aviso a mis compaferos y compaferas? Continda
leyendo y aprendiendo con Ana.

Programar una presentacion es sencillo. Puedes hacerlo con antelacién o sobre la marcha,
invitando directamente a las personas asistentes en ese momento.

Modificar una reunion

Una vez creada tu reunidn, puedes editarla y ajustarla de nuevo. Para ello, has de acceder
a la opcion "Reuniones” y modificar el parametro que desees, como el tema, la fecha, la
duracion, la periodicidad, etc.

Hay distintos canales para invitar a alguien a participar en una reunién de Zoom. Entre ellas,
WhatsApp y correo electrénico.

Invitaciones

Una vez has creado tu reunién con Zoom, obtendras una invitacién para que la envies a
las personas que quieres que participen en ella. Las formas mas comunes de enviar
estas tarjetas son a través del correo electrénico y de WhatsApp.

Es importante recordar que para acceder a la reunidn hay que tener a mano el ID de la misma'y
la contrasefia (password), si esta configurada con esta seguridad. Podremos acceder desde
diferentes dispositivos, pero los cédigos de acceso serdn siempre los mismos.

3.4 Resolucion de incidencias

Si la cdmara deja de funcionar, la imagen de la pantalla se congela o se escuchan sonidos
extrafios, pueden estar ocurriendo algunos de los problemas mas comunes en el uso de
cualquier programa de videoconferencia.

Es posible que al conectarte a una reunion en Zoom experimentes algun tipo de
problema o interferencia, como, por ejemplo, no escuchar lo que el resto de las personas
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dice. A continuacién, descubrirds algunos de los fallos mas comunes que suelen darse
con Zoom, y aprenderas a subsanarlos.

La camara o el sonido no funcionan

Si no se oye nada

Es importante comprobar que no se haya activado Conectar sin audio. Esta opcion hace
que el audio aparezca desactivado antes de entrar en la reunioén. Si esto ocurre durante
una reunion, hay que pulsar en el boton en la parte inferior izquierda de la pantalla y
usar la funcion de Activar audio.

Si no se ve nada

Puede ser que se haya accedido con la opcion Conectar sin video activada a la reunion
en Zoom. Para hacer que se active, solo hay que pulsar en el icono de la camara que
sale en pantalla. Este fallo suele ocurrir en ordenador: en los teléfonos inteligentes, la
camara suele estar siempre activada. De todas formas, es mejor hacer pruebas antes
de la reunién para comprobar que todo funciona correctamente.

Cuestion de permisos

Comprueba haber dado a la aplicacién los permisos de camara y micréfono. Si se
rechazan, estas caracteristicas no funcionaran en la app.

Ruido en la conexion

Un problema habitual de Zoom o de otras aplicaciones es el ruido de fondo. Hay
ocasiones en las que el ruido se origina por un problema de conexion que muchas veces
se soluciona simplemente saliendo de la reunidn, o silenciando la reunion y luego
activando nuevamente el sonido.

En otras ocasiones, el ruido esta causado porelementos que distorsionan la
comunicacion dentro de la estanciaen la que se estd llevando a cabo Ia
videoconferencia. En esta situacion, la persona que haya creado la reunion tiene la
posibilidad de silenciar al resto desde los ajustes para evitar que todas las personas
hablen al mismo tiempo o haya demasiado ruido de fondo.

Correo de activacion que no llega

Al registrarse en Zoom, se recibe un e-mail de activacion para iniciar el uso de la cuenta
en la aplicaciony asi poder organizar reuniones digitales. Lo normal es que este mensaje
se retrase un poco. Si el mensaje de confirmacion tarda mas de lo habitual puede ser
que haya llegado a otra bandeja, como la de correo no deseado (spam) o publicidad. En
caso de que no llegue, es momento de intentarlo de nuevo.
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iMe faltan cosas!

Aunque Zoom puede usarse a través de un navegador web, como Google, es posible que
en esta version de la herramienta no tengas acceso a todas sus funcionalidades. Lo mas
conveniente es instalar la aplicacion, y sea en tu movil, tablet u ordenador, ya que con
ella tendras acceso a todas las funciones de Zoom, y podras disfrutarla sin limitaciones.

Otros problemas comunes:

Eco durante una llamada

Un problema comun con Zoom es el eco durante una reunién. Es posible que sea por
alguna de estas razones:

e Alguien podria tener activos dos dispositivos al mismo tiempo (ordenador y
teléfono). Para evitarlo, tendra que apagar el audio durante la conferencia
haciendo clic en la flecha hacia arriba, junto al icono del micréfono.

e Las personas que estan utilizando altavoces en el ordenador o teléfono
podrian estar demasiado cerca unas de otras.

Imagen congelada

El retraso y la congelacion en la imagen suelen deberse a problemas con la conexién a
Internet. Si se esta utilizando un dispositivo movil, hay que moverse hacia un area con
una conexion mas estable. Otro problema puede ser la velocidad de Internet.

El fondo virtual es muy bonito, pero...

Si se presentan problemas con el uso del fondo virtual, se pueden resolver siguiendo los
siguientes pasos:

e Si no se ve la pestafia Fondo virtual en el menu de configuracion de la
aplicacién de escritorio después de haberla habilitado, hay que cerrar sesién
y volver a iniciarla.

e Elegir manualmente el color de fondo para asegurarse de seleccionar el
correcto. Esta opcion solo esta disponible después de hacer clic en una
imagen.

e Asegurarse de que el fondo sea un color sélido con pocas sombras.

Los problemas mdas comunes de Zoom se pueden prevenir haciendo un ensayo previo.

Como prevenir problemas

A continuacion, se muestran una serie de recomendaciones para prevenir muchos de
los problemas que pueden surgir durante una presentacién online:

ACTUALIZAR ZOOM
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Es importante tener la version mas reciente y siempre actualizada. Zoom esta
trabajando para hacer frente a los fallos de seguridad mejorando continuamente la
aplicacion, ademas de haberse introducido una contrasefia para poder entrar en cada
reunion.

NO COMPARTIR ID

Cada reunion en la aplicacion tiene un identificador, ID, que permite acceder a ella. No
hay que compartir este ID con nadie que no deba estar en la videollamada.

BLOQUEAR EL ACCESO

Una vez todas las personas que tienen que estar en una reunion se hayan sumado, la
persona que la organiza tiene la posibilidad de bloquear el acceso. Asi se evita que
alguien sin permiso se cuele.

EVITAR DUPLICAR LAS SUBIDAS

Si alguien se ha colado, se puede echar a esta persona de la reuniéon. Zoom proporciona
ademas una opcion adicional en sus ajustes que hace que se bloquee el acceso. Asi se
evita que esa persona entre de nuevo.

Las versiones de Zoom en web y app tienen las mismas utilidades y somos nosotros y nosotras
los que elegimos la versién mas adecuada en cada situacion.

3.5 Opciones de grabacion

En alguna ocasion, Ana ha asistido a una presentacion online importante y no ha tenido
tiempo de tomar nota de todo. Una vez, incluso, se perdié una reunién por estar enferma.
Ana acaba de descubrir que existe la posibilidad de grabar las sesiones virtuales y quiere
aprender como se hace y las herramientas que debe usar.

La opcidn de grabar las videollamadas es muy (til, especialmente en los ambitos laboral,
educativo y divulgativo, para que las personas que no pueden acudir a una sesién programada
tengan acceso a la grabacion.

Todas las herramientas que hemos visto hasta ahora permiten grabar las
presentaciones que hacemos con ellas. Algunas permiten que cualquier asistente a la
presentacion pueda grabar la sesién, pero sera el anfitrion o administrador quien ver3,
por lo general, el boton de Grabar en la parte inferior de la pantalla.

Grabacion local y grabacion en la nube

Cuando realizas una grabacién, la herramienta de videoconferencia que estemos
usando nos dard diferentes opciones de dénde guardar el archivo grabado. Lo mas
habitual es hacer una grabacion local, que significa que ese archivo se guardara en el
disco duro del dispositivo que estés utilizando.
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También existe la posibilidad de grabar un video en la nube, pero para ellos suele ser
necesaria una licencia y una gran cantidad de espacio libre en la nube. Puedes grabar
automaticamente en servicios de almacenamiento en la nube como Google Drive o
Dropbox, aunque si quieres hacer grabaciones con caracter regular, tendras que optar
por un plan de pago.

Transcripcion de una sesion

No todos los asistentes a una presentacion online tienen las mismas necesidades vy,
para favorecer la integracion y la comunicacion, existe la posibilidad de transcribir una
presentacion. Esta transcripcidn puede realizarse mientras se esta haciendo la
presentacion o a posteriori, una vez ha sido grabada. Para ello es necesario sincronizar
la herramienta de presentaciones que estemos utilizando con la herramienta
digital Otter.ai.

No profundizaremos mas en esta opcion, dado que su uso no es de caracter gratuito,
pero es importante que sepas que existe y que pueden resultar muy util a la hora de
favorecer la inclusion, por ejemplo, de personas con problemas auditivos.

3.6 Videoconferencias en plataformas de "streaming"

El "streaming" permite ver y escuchar contenidos desde internet sin necesidad de descargarlos
previamente a tu movil, tableta y ordenador.

Linkedin Live paso a paso

LinkedIn es una red social para profesionales y empresas. LinkedIn Live permite, a las
personas con cuenta en LinkedIn, reunirse con su comunidad profesional de manera
seguray en tiempo real.

Hasta ahora, Ana nunca se habia planteado emitir en este tipo de plataformas, pero
piensa que puede ser un canal muy efectivo para compartir su experiencia como
responsable de ventas de "El mejor aceite". Ademas, ahora que ha aprendido todas las
claves sobre las presentaciones online, cree que no le sera complicado familiarizarse
con esta plataforma de streaming.

Como emitir con LinkedIn Live:

Cubrir la solicitud

Se puede emitir en nombre de una persona particular o de una empresa. Dependiendo
de esta modalidad, habra que rellenar distintos formularios de solicitud.

Solamente los miembros y paginas que hayan solicitado acceso podran utilizar LinkedIn
para la emision en directo.

Comprobar el correo de confirmacion
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Una vez aceptada la solicitud, llegard un correo de confirmacion. El tiempo de espera de
confirmacién puede oscilar entre tres y cuatro dias.

Escoger una herramienta de streaming

Existen diferentes opciones de transmision. La propia plataforma aconsejara cual se
puede utilizar, ofreciendo opciones de entre sus socios como, por
ejemplo, Restream, Socialive, SreamYard o Swicher Studio, entre otros.

Conectar la herramienta elegida a LinkedIn

Una vez decidida la herramienta que mejor se adapta a las necesidades, se puede visitar
el centro de recursos de la plataforma, donde habra documentacién técnica y un
apartado de resolucién de problemas por si surge cualquier imprevisto.

iA transmitir!
Una vez se llega a este punto, esta todo preparado para la transmisién.

LinkedIn pone a disposicién de sus clientes una guia de introduccion y una pagina de
recomendaciones donde encontrar trucos y consejos con los que aprovechar al maximo
la experiencia.

Pautas importantes para realizar una transmision con éxito:

e No utilizar contenido grabado, ya que las transmisiones se realizan en tiempo
real y puede ser confuso para las personas que se conecten a la emision.

e Noretrasar el inicio de la emision, respetar los horarios fijados.

e El tiempo de transmision tendra que ser de mas de 10 minutos, para dar
tiempo a las personas participantes a unirse e interactuar.

e Sialgo saliese mal en la emision, es mejor reconocer el problemay responder
en tiempo real a las reacciones. Lo auténtico funciona.

Todos los videos en directo son publicos. Una vez completada una transmisién, permanecera
en la fuente de la pagina o en la de perfil de LinkedIn. Al finalizar la emision, se puede borrar si
no se quiere que permanezca en LinkedIn.

De LinkedIn a YouTube

YouTube es una de las plataformas de video mas conocidas. Es un sitio web que
permite subir videos y compartirlos con otras personas. Tan solo hace falta tener una
cuenta de Google.

Los principios de YouTube se basan en cuatro libertades fundamentales: libertad de
expresion, de informacién, de oportunidades y de pertenencia.

¢Sabias que...?

El término proviene del inglés you, que significa tu, y tube, que significa "tubo", "canal’,
pero se utiliza en argot como televisién. Por lo tanto, el significado del término
YouTube podria ser "tu transmites" o "canal hecho por ti".

Médulo de Digitalizacion
aplicada al sector productivo 21




Emitir en directo con YouTube
¢Quieres aprender cémo puedes emitir un directo en YouTube? A continuacion, se
explica paso a paso qué es lo que debes hacer:

Habilitar las emisiones en directo

Para poder emitir en directo, no se puede haber tenido ningun tipo de restriccién por
parte de YouTube relacionada con las emisiones en directo en los ultimos 90 dias.

Crear> Emitir en directo
En la esquina superior derecha, hay que hacer clic en Crear > Emitir en directo.

Es importante saber que las emisiones en directo pueden tardar hasta 24 horas en
habilitarse por primera vez.

Una vez activadas, se puede emitir al momento.
Elegir el método de emision

En YouTube hay tres maneras de emitir en directo: usando un dispositivo movil, una
camara web o mediante un codificador.

Contenido permitido

Todo el contenido de las emisiones en directo debe cumplir las Normas de la Comunidad
y los Términos del Servicio de YouTube. Si se sugiere que se van a infringir las Normas
de la Comunidad, es posible que YouTube lo retire o que le aplique una restriccion de
edad.

Si se aplica una restriccién a la emisién, es posible que la cuenta también reciba una
falta y no se pueda emitir en directo durante 14 dias.

Para emitir en directo desde un dispositivo mévil, hay que tener al menos 1.000 personas
suscritas.

4.CIERRE

4.1 Resumen

¢Qué le ha ocurrido a nuestra protagonista?

Alo largo de esta Unidad Didactica, Ana ha aprendido a utilizar Zoom, y otros programas
para hacer presentaciones online, de manera responsable y productiva. Ana ha logrado
mejorar la comunicacién con sus trabajadores en remoto, ha ampliado su conocimiento
en herramientas digitales y ha logrado integrar sus conocimientos y contenidos
previos.
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¢Y qué has aprendido a hacer?

Accion Formativa 3. Creacion de contenidos digitales.

UNIDAD DIDACTICA 5. PRESENTACIONES ONLINE

A utilizar las prim:ipale_s funcionalidades 4 A programary editar reunlonss virtuales
1 para realizar presentaciones online; con Zoom, y a ;'v.ar in\'its'io:es a-1'a-vés
del correo electranico y Whatsapp,
® Compartir pantalla \I’) ==
5 Autilizar Zeom con el ordenadar y con el ——

A ufilizar de manera responsahle las mdvil, y a identificar las caracteristicas
2 opcienes de comunicacion duranie una particulares de cada una de ellas,
presentacion onling
3 & dinamizar las sesiones vinuales y a 6 A realizar !h-eseenlamnnes en plataformas
subsanar posibles fallos que pueden darse de streaming coma Linkedin Live y
durante |a reunidn. YouTube.

» Silenciar micrafono.

& Grabar una reunidn.

En este punto de su formacién, Ana cree que ha llegado el momento de dar un salto cualitativo
y empezar a trabajar en el proceso de creacion de su tienda online. O al menos, a entender un
poco mejor qué tiene que ver la programacién informatica con este tipo de proyectos. En la
siguiente Unidad Didactica, nuestra protagonista se adentrara en el apasionante mundo de la
programacion. ;Y ti? ;Te lo vas a perder?
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