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Como acceder a la plataforma Zoom

Para acceder a cada clase en la plataforma Zoom, la UCEMA le enviard un correo
electrénico de forma semanal a la direccién de e-mail con que se registré en la Universidad.
En él constaran todas las materias que usted dicte durante la siguiente semana con los
correspondientes links de acceso. El correo tendra este formato:

PRUEBA - Programacion de clases

: : % R Reenti
UCEMA OnLine <online@ucema.edu.ar> £ Responder 2 psgEledes ﬂ

uo Para gaaddati@ucema.edu.ar sabado 28/3/2020 19:22

Estimado profesor, a continuacién se muestran las clases relacionadas con sus materias que han sido programadas para los proximos dias:

Analisis Matematico Perez Lance, Gabriel
Comisién: ININF-1
Dia: 2020-03-28, Hora inicio de clase: 19:15

POR FAVOR, RECUERDE QUE PUEDE CONECTARSE A LA CLASE HASTA 15 MINUTOS ANTES DE LA HORA DE INICIO.

NOTA: Por favor, si Ud. tiene alguna duda o problema para acceder, comuniquese con secretaria académica (al ado@ucema.edu.ar o al ado@ucema.edu.ar), O bien, puede acceder al
siguiente enlace donde encontrara instructivos y mayor informacién: https://ucema.edu.ar/s lii

UCEMA OnLine

En el ejemplo, podemos observar que el docente tiene una sola materia a dictar.
También se describen el nombre de la comision, fecha y horario de inicio de clases. Para
acceder al curso debe pulsar la opcion Ingrese a sus clases.

Al ingresar, usted deberd indicarle al sistema su usuario y contrasefia de UCEMA. Si
no recuerda estos datos, puede recuperarlos desde la opcion ¢Olvidé su usuario o
contrasefia?

INGRESAR AL SISTEMA
‘ usuarioucema 3

Ingresar

¢ Otvidé su usuarnio o contrasea?
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Si Ud. ingresa con mucha anticipacion al curso, la pantalla le indicard que ain no
tiene clases.
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No tiene clases

No hay clases para mostrar.

Si Ud. ingresa a partir de 30 min. antes del inicio de la clase, vera que la pantalla le
indica que pronto podra acceder a ella. Asimismo, podra observar las horas de inicio y
finalizacion programadas y una cuenta regresiva para el comienzo del dictado.
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Programacion |l

Hora de inicio programada:  16:25

Hora de finalizacién programada: 19:30

Aguarde que en 27:31 minutos empieza su clase.

Ahora bien, si Ud. ingresa a partir de 15 min. antes del inicio de la clase, vera que
tendra el acceso habilitado para el dictado del curso. Debe ingresar a la reunién pulsando la
opcién Ir a mi clase.
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LISl Programacion lI

Hora programada de inicio 16:05

Hora programada de finalizacién: 19:30

- Iramiclase
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Al presionar ese botdn, sera redirigido a una web. En ella debe hacer click en el botdn
Open Zoom.

@ UCEMA - Portal ZOOM X @ Iniciar reunién - Z x 4+ = x
C (0 #& ucemazoom.us/s/4491574187status=success w % U e :
G Google @ Intel Software Acad B &l cajon de Arduino. o @ [Megapost] Curso ¢ B% My Account OFFICE »

Open Zoom?

Haga clic en Open Zoom Meetings (Abrir Reuniones de Zoom) si ve el didlogo del
sistema.

vegador no muestra ninguna indicacién, haga clic aqui para lanzar la reunién, o descargue y ejecute

%

Zoom.

Resta solo un ultimo paso. Debe presionar la opcion Join with Computer Audio para
activar las opciones de sonido de la reunion.

@ Recording..

Join with Computer Audio

Automatically join audio by computer when joining a meeting
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Listo, jsu clase ya comenzd! Vera que en la pantalla se indica el mismo nombre del
aula que le hubiese correspondido a su curso en la presencialidad.

o ra
® 8 @ Recording. © 3 Enter Full Screen

2d Aula

5 o~ omoa & &2 W B o~ ®m e

Unmute Start Video Invite  Manage Participants Polls Share Screen Chat Reactions

Herramientas de reunion

Una vez que accedié a la visualizacion del video, podra observar que, en la parte
inferior de la imagen, la plataforma ofrece diferentes opciones. A continuacion, se procedera
a describir las funcionalidades de cada una de ellas.

& 1D de reunién de Zoom: 274-347-428 = X

T Cambiar a pantalla completa

¢ A m a | [ e o |[e|lelle

Silenciar Detener video Invitar Participantes Compartir pantalla Chatear Grabar | Reacciones.
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1. Silenciar

Si usted hace clic en la opcion Silenciar, esto permitird que su voz no se escuche, es
decir, inhabilitara su micr6fono y los demas participantes no podran escuchar su voz.

2. Detener video

Lo mismo que sucede con el micréfono, se repite en esta opcion. Al pulsar Detener
video, se inhabilita su camara web, y los demés dejan de ver su filmacion.

3. Invitar

Esta opcién permite invitar participantes a la reunién a través de correo electronico o
de una URL. De todas formas, no sera necesario utilizarla, ya que los alumnos seran invitados
por la Universidad.

4. Participantes

En este apartado, podra observar quiénes son los participantes de la reunién. Una vez
gue haga clic en este botdn, del lado derecho de la pantalla aparecera una columna con el
listado de participantes. Desde alli podra habilitar o deshabilitar el micréfono y/o la camara de
los participantes. También podrd registrar quiénes han utilizado la opcién levantar la mano
para realizar consultas al profesor.

0 0 © ©

02 L

Comparte puvielle  Ouwstear
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5. Compartir pantalla

En esta seccion, la plataforma brinda la posibilidad de que usted comparta la pantalla
de su PC en tiempo real. Es decir, los demas participantes veran la pantalla que usted
empiece a mostrar.

) Seleccionar la ventana o Iz aplicacién que usted desea compartir

Basic Avanzado Archivos

z !

Pantalla Pizarra iPhone o iPad

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

& .~ @ . at a ' a - . ® o

Silenciar Detener video Invitar Participantes Compartir pantalla Chatear Grabar  Reacciones

En este sentido, Zoom ofrece diferentes opciones de “Compartir pantalla”, entre las que
se encuentran:
A) Compartir pantalla, de modo genérico
B) Pizarra
C) Archivos, otras aplicaciones o paginas web que estén abiertos en dicho momento
en su computadora

) Seleccionar la ventana o Iz aplicacién que usted desea compartir

Basic Avanzado Archivos

z !

Pantalla iPhone o iPad

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

& ~ m . at a’ a - . ® o

Silenciar Detener video Invitar Participantes Compartir pantalla Chatear Grabar  Reacciones
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A) Compartir pantalla

Aqui podré& transmitir en vivo cualquier cosa que usted realice en su computadora de
forma simultanea. Una vez que elige esta opcion, se enmarcara su monitor con un marco de

color verde, y todo lo que figure dentro de dicho marco, serd lo que los demés participantes
puedan observar.

- [ < | Este equipo _ Deja de = e
Equipo  Vista 2]
<« v 4 E 5 Esteequipo v B Buscar en Este equipo

v i Acceso répido v Carpetas (7)

[ Escritorio Descargas
& Descargas ‘
& Decumeics . Documentes
&1 Imagenes =5
4. Google Drive
. Escritorio
AYUDANTIA PEDAG
- [y
| EVINST PUBLICADZ
| UCEMA Imagenes
=

. UCES

@ OneDrive ) Musica

> [ Este equipo Seleccione el archivo del que desea obtener la vista previa.

& Red Objetos 3D

ﬁ Videos

 Dispositivos y unidades (2)
Windows-SSD (C:)

)

. I

™y 62,0 GB disponibles de 117 GB
Data (D:)

My 930 GB disponibles de 931 GE

9 elementos

B) Pizarra

En este caso, podra transmitir en vivo lo que usted vaya dibujando o escribiendo en
una pizarra en blanco que se abrira en una ventana nueva. En laimagen a continuacién podra
observar un ejemplo de como vera usted la pizarra:

=] ®e 1 J
\!/ ~ -, ~ - 1 V4
Silenciar Detener video Participantes Nueva funcién  Poner en paus Pizarma Mis
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C) Archivos, otras aplicaciones o paginas web

Por dltimo, la plataforma brinda la posibilidad de compartir aquellos archivos,
aplicaciones o paginas web que usted posea abiertos en simultaneo a la reunién. Por ejemplo,
si Ud. desea mostrar un Power Point durante la reunién, debera abrirlo y prepararlo antes de
comenzar la reunién, para que, de ese modo, una vez que se encuentre en dicha reunién,
pueda utilizar esta opcién y compartirle a los demas participantes la vista de las diapositivas
gue usted vaya mostrando; inclusive, podra explicar cada una en simultdneo, ya que los
demas estaran escuchando a través de su micréfono.

Autoguardado @) D) B Madison - PowerPoint

Archivo  Inico  Insertar  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revi vista  Ayuda & Compartir 2 Comentarios ~ ©
n .
(] ™ = [ pisefio v r‘ O O Buscar D 1%
0 b @ . O o ; g
{3 Restablecer 5. Reemplazar ~
Pegar Nueva  Volverausar — Formas Organizar Dictar | Ideas de
- diapositiva ~ las dia Seccién v 2 s [ Seleccionar ~ v disefio
Portapapeles & Diapositivas uente Dibujo Edicién Voz | Disefador A

" Power Point de
prueba

Diapositivade 1 [} Espafiol (Argentina)
1220

VAR Y6 L B

6. Chatear

Otra herramienta que ofrece Zoom en una reunion es la del chat instantaneo
(simultanea al video y/o audio de la reunién).

> Chat de grupo de Zoom

Profesor, una consulta: ;c6mo sabemos si
el resultado de la férmula es correcto?

Enviara: Todos v O Archivo

Escribir mensaje aqui
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7. Grabar

Esta herramienta permite que se cree una grabacion de la reunién y que, al finalizar
la misma, se guarde en un archivo en el sistema. Para facilitar el acceso a las grabaciones a
los alumnos, las reuniones serdn grabadas automaticamente desde el momento en que el
docente ingresa al sistema.

8. Reacciones

Las reacciones permiten enviar emoticones que identifiqguen las reacciones de los
diferentes participantes o, inclusive, del mismo docente, referidas a aquello que se esta
mostrando o escuchando.

£ Cambiar a pantalla completa

V&

Maria Catalina Durand

& . m &+ & D -~ ® © e

Silenciar Detener video Invitar Participantes Compartir pantalla Chatear Grabar ., Reacciones
12

40
@ E m g @ @& NER DO Ly B
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9. Finalizar reunion

Por ultimo, llegado el momento de finalizar la reunién, debera hacer clic en el botén
gue indica Finalizar reunion.

& 1D de reunién de Zoom: 274-347-428

£ 3 Cambiar a pantalla completa

¢ . om0 . at o - ® @

Silenciar Detener video Invitar Participantes Compartir pantalla Chatear Grabar  Reacciones

£ 3 Cambiar a pantalla completa

Q) ¢Finalizar reunién o salir de la reunion?

Para mantener activa esta reunién, asigne un hospedador antes de hacer clic en
Salir de la reunion.

Salir de la reunién Cancelar

Maria Catalina Durand

& . me & & o - ® @ ¢

Silenciar Detener video Invitar Participantes Compartir pantalla Chatear Grabar  Reacciones

1302
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Preguntas Frecuentes

1. ¢Qué debo hacer como profesor, para asegurarme que el dia de la clase, podré
disponer de los recursos de mi computadora, minimizando los riesgos técnicos?

Deberia ingresar a la direccion: www.zoom.us/test

Alli podra realizar una sesion de prueba, para verificar que su micréfono, sus parlantes y su
camara de video funcionan correctamente.

También es recomendable que instale la aplicacibon ZOOM en su computadora. Podra hacerlo
en el siguiente enlace: https://zoom.us/download

Podra registrarse en la web de ZOOM con un usuario gratuito y probar la aplicacion, armando
sesiones de prueba entre amigos y familia, hasta tanto pueda familiarizarse con la
herramienta.

Recuerde que dispone de un video tutorial sobre el uso de la herramienta ZOOM.

2. ¢Cuanto tiempo antes se debe conectar un profesor para asistir a la clase?

Se recomienda que, como profesor, se conecte a su clase, 10 minutos antes del horario de
inicio. Eso permitira tener tiempo suficiente para verificar que no exista ninguin problema.

Si Ud. se conecta con mucho tiempo de anticipacién (30 min., 1 hora, 2 horas antes) no podra
acceder a la sala de reunién. Debera esperar.

3. ¢ Qué sucede si en medio de una clase, se apaga la computadora o se corta Internet
del profesor?

En este caso, sus alumnos seguiran estando en la clase, y Ud. como profesor deberéa volver
a ingresar a la clase online, siguiendo los mismos pasos que fueron explicados en el
instructivo.

Recuerde que siempre que se encuentre dentro del horario planificado de su clase, podra
volver a reconectarse todas las veces que sean necesarias.

4. ;Cuantos profesores pueden estar en una clase simultaneamente?

Pueden estar dos profesores. El primero que inicia la reunion serd HOST y el segundo sera
CO-HOST. Ambos tendran control total de la clase online.

En las céatedras en las que hay mas de un docente dictando clase en simultaneo, el primer
docente que ingrese al sistema y pulse el boton Ir a mi clase (véase pag. 2 de este
Instructivo), accederd directamente a la reunion. En cambio, al segundo docente le aparecera
el siguiente mensaje:
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http://www.zoom.us/test
https://zoom.us/download#client_4meeting

,,,,, Profesor 1----- Yya ha ingresado como
profesor.

=»  Ingresar como host

En este caso, se indica que ya hay un profesor que inici6é sesion en Zoom (Profesor 1) y esta
en clase con sus alumnos. Las opciones con las que cuenta el docente son las de Ingresar
como profesor invitado (tiene los mismos permisos que los alumnos) e Ingresar como host
(tiene todos los permisos como docente).

Adicionalmente, cualquier profesor podra unirse siempre a cualquier clase, si tiene el link de
acceso que reciben los alumnos.

5. ¢ Cuanto tiempo dura una clase Online?

Cada clase Online terminara 15 min. antes de lo programado. Por ejemplo, si la clase esta
programada para durar 3 horas reloj de manera presencial, la reuniéon Online finalizara al
cumplirse 2 horas y 45 min. Recuerde finalizar su clase a tiempo, de lo contrario su sesion
sera cerrada automaticamente por el sistema.

6. ¢ Se puede prolongar el tiempo de una clase?

No, no se puede. Como profesor asegurese de dar los contenidos y procure finalizar 15-20
minutos antes de la hora de finalizacion. De lo contrario, su clase serad terminada
automaticamente.

7. ¢Qué sucede con un alumno que pierde conexidn a internet o tiene problemas
técnicos?

El alumno podra volver a conectarse huevamente sin problemas utilizando el mismo link de
acceso que recibid en su correo electronico. Si falla su computadora, podra utilizar su teléfono
0 su Tablet.

8. ¢,Qué sucede con los alumnos y con los profesores, que cursan materias que tienen
un modulo de teoriay otro médulo de practica, uno a continuacion del otro?

Terminada la seccién tedrica, deberan salir de la clase e ingresar al médulo de la practica.
Para eso tienen los links en el correo electronico. Muchas veces el profesor de la teoria es
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diferente al de la préactica, por este motivo, cada mddulo debe finalizar e iniciar el siguiente.
Recuerde que las clases online finalizan 15 min. antes de lo programado.

9. ¢Qué sucede si, como profesor, no dispongo de la programacion de mis clases y de
los links de acceso?

Debera comunicarse con Secretaria Académica (alumnosgrado@ucema.edu.ar o0
alumnosposgrado@ucema.edu.ar) o] con el Departamento de Registro
(registro@ucema.edu.ar) para que se le otorgue la informacion necesaria.

10. ¢ Qué pasa con los alumnos que no pueden unirse a una clase?

Deberan comunicarse con Secretaria Académica para recibir el link de la clase.

11. ¢ Qué debe hacer un profesor si no logra conectarse a la clase online?

Pueden ser diversos los motivos. Algunos pueden ser problemas técnicos. Contacte a
Secretaria Académica o al Departamento de Registro ante cualquier inconveniente. Ellos le
daran la informacion o los guiaran para que alguien lo asista con su problema.

12. No recibo los mails de UCEMA con las invitaciones alas clases Online. ¢ Qué puede
estar sucediendo?

Verifique siempre su cuenta de email de UCEMA. Todas las notificaciones llegardn a su
cuenta personal. Si Ud. tiene configurados los reenvios a otras cuentas (Gmail, Hotmail, etc.)
procure revisar la bandeja de SPAM. Si no puede acceder a su cuenta de UCEMA
comuniquese a sistemas@ucema.edu.ar.
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