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Guia de
asistencia
para Zoom

En esta guia podra revisar cdmo obtener la lista de asistencia, mediante
la descarga de un reporte que se genera en las sesiones de Zoom.

Recuerde descargar su informe lo mas pronto posible después de
concluir su reunion.

Los siguientes pasos solo podran realizarse desde unacomputadora,
ya que en dispositivos moviles esta opcidon no esta disponible.

Es posible configurar un formulario previo a la sesién en el cual

los participantes registren sus datos y a partir de esto podamos
generar el reporte de asistencia de Zoom.

Configurar sesiones con inscripcion

Paso 1

Ingrese a su cuenta de Zoom, de preferencia con una cuenta de profesor
desde el sitio https://aulas-virtuales.cuaieed.unam.mx/ colocando los datos
solicitados. También puede acceder directamente en https://zoom.us/
ingresando con su correo electrénico institucional y contrasena.
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aulas virtuale_soy
ambientes educativds

Portal Docentes

Acceso Docentes

hFC (con homoclave)

Estimado docente, para solicitar una aula virtual, debera ser personal
activo en la UNAM.

Ingresar

Direccién de correo electrénico

‘ Contrasefia ol

£0lvidé su contrasefia?

Mediante este inicio de sesién, acepto la Politica
de privacidad de Zoom y los Términos de servicio.

No cerrar su cuenta

O inicie sesién con

Q “ G £}
sSs0 Apple Google  Facebook
Zoom esta protegido por reCAPTCHA y la Politica

de privacidadolitica de privacidad y las
Condiciones de servicio aplicables.
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Paso 2
Habilite una sesién desde el menu en la opcién “Programar una reunion”.

Zoom Productos Solucienes Recursos Planesy precios Programar  Unirse  Anfitrion~  Pizarra ﬁ

Perfil

< Volver a las reuniones
Reuniones

Programar reunién
Contactos personales

Pizarras ([T Tema [[ Mireunion ]]

Grabaciones
+ Afiadir descripcion

Configuracién

Cuando [a 11/01/2023 ] | 700 v || Pm M
Reportes
Perfil de cuenta Duracién |1 v |h ‘ o ~ | min.
Zona horaria | (GMT-6:00) Ciudad de México v
Centro de aprendizaje de Zoom () Reunién recurrente
Tutoriales en video
Inscripcion () Obligaterio
Base de conocimiento
ID de reunién © Generar automaticamente () 1D personal de la reunién 599 417 2385
Plantilla | seleccionar una plantilla ~

Seguridad « Clave de acceso | 4y.e2Yvs

Solo pueden unirse a la reunion los usuarios que tienen un cédigo de acceso o un enlace de invitacion

Sala de espera

Solo pueden unirse a la reunion los usuarios admitidos por el anfitrién

() Solo los usuarios autentificados pueden unirse

Paso 3
Es necesario elegir un método de inscripcidon. Cuando una sesién es
recurrente, es posible seleccionar alguna de las siguientes opciones:

- Los asistentes se registran una vez y pueden asistir a cualquiera de
los eventos.

- Los asistentes deben registrarse en cada evento para poder asistir.

- Los asistentes se registran una vez y pueden elegir asistira uno o
varios eventos.

Zoom Productos Soluciones Recursos Planes y precios Programar Unirse Anfitrion ~ Pizarra FD

Inscripeién Obligatorio
© Los asistentes se registran una vez y pueden asistir a cualesquiera de los eventos
() Los asistentes deben registrarse en cada evento para poder asistir

() Los asistentes se registran una vez y pueden elegir asistir a uno o a varios eventos.
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Se sugiere seleccionar la opcidn: “Los asistentes deben registrarse
en cada evento para poder asistir”.

Al ingresar a la reunidn se solicitara a cada participante su nombre
completo y correo electrénico. Este nombre es el que aparecera en la lista
de asistencia.

Tema Prueba 1

Hora Elija solo una reunidn para asistir
10 mar. 2021 09:30 p. m

Se muestra la hora en  Ciudad de Méxicc

Primer nombre Apecllido

Informacian obligatoria

Para generar la lista de asistencia

Paso 1
Es necesario acceder nuevamente a la cuenta.

Paso 2
En el menu de la izquierda seleccione el apartado “Reportes”.

Zoom Productos Soluciones Recursos Planes y precios Programar  Unirse  Anfitrién~  Pizarra
Perfil
. Informes de uso  Informes de actividad del usuario Documento
Contactos personales
USD Ver reuniones, participantes y minutos de reunién en un rango especifico de tiempo.
Pizarras ([0
Reunién Ver los informes de registro y de votacién de las reuniones.

Grabaciones
Configuracién

Perfil de cuenta

Centro de aprendizaje de Zoom
Tutoriales en video

Base de conocimiento

2%
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Paso 3
Seleccione la opcidn “Uso”, donde encontrard cuantas reuniones ha tenido,
los participantes que han asistido y la duracién total de la sesion..

Zoom Productos Soluciones Recursos Planes y precios Programar Unirse Anfitrién v Pizarra ;QD
Perfil
Informes de uso  Informes de actividad del usuario D ento
Reuniones

Contactos personales

Pizarras ([0

Grabaciones

Uso Ver reuniones, participantes y minutos de reunién en un rango especifico de tiempo.

Reunién Ver los informes de registro y de votacién de las reuniones.

Configuracién

Perfil de cuenta

Centro de aprendizaje de Zoom
Tutoriales en video

Base de conocimiento

Paso 4

Para obtener el informe, busque las sesiones especificando el periodo de
tiempo. De clic en el calendario y defina las fechas, finalmente, seleccione
la opcidn “Buscar”.

Zoom Productos Soluciones Recursos Planes y precios Programar  Unirse  Anfitrion~  Pizarra FD
Perfil
Informes Informes de uso Uso Documento
Reuniones
Contactos personales De: | 10/01/2023 [ Para:| 11/01/2023 ]
Duracién méaxima del informe: 1 Mes
Pizarras [[E0)
Grabaciones Exportar como archivo CSV Alternar columnas~
Ti
Coofiguscien IDdela Nombre de E-mail del sfiene Horade Horade Horade Duracién Partic
Tema Departamento Grupo Zoom .
reunién usuario usuario creacién  inicio finalizacién(minutos) @
Reportes Rooms?
Periil de cuenta 882 Eventos ventos.fad@fa FACULTAD 10/01/202311/01/2023 11/01/2023
Cursos Intensivos Interse... 4667 Académicos d.unam.mx DE ARTES No 021119 12:02713  01:13:21 72 7
5580 FAD . ’ Y DISENO p.m. p. m. p.m.

Centro de aprendizaje de Zoom
Tutoriales en video

Base de conocimiento
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La duracion maxima del informe es de un mes. El informe muestra
las reuniones que terminaron al menos 15 minutos atras.

Paso 5
Una vez que se muestre la lista de sus reuniones. Seleccione la reunién de la
cual desea obtener la asistencia,dandoclic en la columna de “Participantes”.

Zoom Productos Soluciones Recursos Planes y precios Programar  Unirse  Anfitrion~  Pizarra FD
Perfil
Informes Informes de uso Uso Documento
Reuniones
Contactos personales De: | 10/01/2023 [ Para:| 11/01/2023 ]
Duracién méaxima del informe: 1 Mes
Pizarras [[E0)
Grabaciones Exportar como archivo CSV Alternar columnas~
Tiene
Coofiguscien IDdela Nombre de E-mail del ¢ Horade Hora Horade Duracidh Partic
Tema Departamento Grupo Zoom .
reunién usuarie usuario creacién _inicio alizacion(minutds) @
Reportes Rooms?
882 Eventos FACULTAD 10.
Perfil de cuenta
Cursos Intensivos Interse... 4667 Académicos EV:?::::‘?E DE ARTES No 02| 72 7
5580 FAD . ’ Y DISENO p.m.

Centro de aprendizaje de Zoom
Tutoriales en video

Base de conocimiento

Paso 6
En una ventana emergente se mostrara la lista de asistentes asi como el
tiempo, en minutos, que permanecieron en la sesion.

Participantes de la reunién|

[] Exportar con datos de reunién Denunciar ante Zoom

[C] Mostrar usuarios exclusivos

Duracién En la sala
Nombre (nombre original) E-mail del usuario G) Hora para unirse  Hora para salir (minutos) Invitado de espera
11/01/2023 11/01/2023
Eventos Académicos FAD eventos.fad@fad.unam.mx 72 No No

12:02:13 PM 01:13:21 PM

_ 11/01/2023 11/01/2023 ) _
Valerla Chvez 12:02:36 PM 12:04:41 PM 3 o S

) 11/01/2023 11/01/2023
chris B . .
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Para exportar la lista de asistencia seleccione cualquiera de las siguientes

opciones:

- Exportar con datos de la reunidn: con esta opcidon se agrega los

datos de programacioén de la reunion.

- Mostrar usuarios de las reuniones: esta opcidon excluye la fecha y
hora de ingreso y salida de la reunion.

Participantes de la reunion|

[] Exportar con datos de reunién

[C] Mostrar usuarios exclusivos

Nombre (nombre original)

Eventos Académicos FAD

Valeria Chavez

chris

Paso 8

E-mail del usuario (j)

eventos.fad@fad.unam.mx

11/01/2023 11/01/2023
12:02:13 PM 01:13:21 PM
11/01/2023 11/01/2023
12:02:36 PM 12:04:41 PM
11/01/2023 11/01/2023

Hora para unirse

Hora para salir

Duracidén
{minutos)

Invitado :2:::::
72 No No
3 Si si
° SI si

De clic en “Exportar” para descargar los datos en un archivo de Excel.

Seleccionar lo que se muestra u oculta al crear

una hoja de calculo
VISuanzacion zoom

:

Nombre (nombre original) E-mail del usuario

participants_88246675580

= 2] ®

Insertar  Tabla

participants_88246675580

Hora para unirse

Hora para salir

= © ]

Grafica Texto

Figura

@ Datos importados.

Duracién (minutos)

Multimedia

(5]

Comentario

Ajustar la configuracion

o & ®

Colaborar Formato Organizar

Hoja

Nombre de la hoja

Hoja 1

Invitado En la sala de espera

A 5 FAD

eventos.fad@fad.unam.mx

Valeria Chévez

chris

Abril Guzman

Jocelyne Rios Rivera
Yunuen Mandujano
Yunuen Mandujano
chris

Jocelyne Rios Rivera
Abril Guzmén

Romero Guzman Nancy
Romero Guzman Nancy
Karla Ortega Romero
Karla Ortega Romero
Moto G Play

Neri Reyes

Reyes Neri Eduardo

11/01/2023 12:02:13 PM
11/01/2023 12:02:36 PM
11/01/2023 12:03:32 PM
11/01/2023 12:03:51 PM
11/01/2023 12:04:04 PM
11/01/2023 12:04:45 PM
11/01/2023 12:04:56 PM
11/01/2023 12:05:39 PM
11/01/2023 12:05:41 PM
11/01/2023 12:05:51 PM
11/01/2023 12:11:14 PM
11/01/2023 12:11:29 PM
11/01/2023 12:14:18 PM
11/01/2023 12:14:32 PM
11/01/2023 12:23:47 PM
11/01/2023 12:31:04 PM
11/01/2023 12:32:55 PM

11/01/2023 01:13:21 PM
11/01/2023 12:04:41 PM
11/01/2023 12:05:38 PM
11/01/2023 12:05:50 PM
11/01/2023 12:05:40 PM
11/01/2023 12:04:55 PM
11/01/2023 12:27:47 PM
11/01/2023 12:26:06 PM
11/01/2023 12:26:12 PM
11/01/2023 12:26:04 PM
11/01/2023 12:11:28 PM
11/01/2023 12:25:57 PM
11/01/2023 12:14:31 PM
11/01/2023 12:26:04 PM
11/01/2023 12:27:04 PM
11/01/2023 12:31:51 PM
11/01/2023 12:33:19 PM

T2

- m e W

No

No

Fondo y)

Duplicar hoja

Eliminar hoja
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