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para Zoom
En esta guía podrá revisar cómo obtener la lista de asistencia, mediante
la descarga de un reporte que se genera en las sesiones de Zoom.

•	 Recuerde descargar su informe lo más pronto posible después de 
concluir su reunión.

•	 Los siguientes pasos solo podrán realizarse desde una computadora,  
ya que en dispositivos móviles esta opción no está disponible.

•	 Es posible configurar un formulario previo a la sesión en el cual 
los participantes registren sus datos y a partir de esto podamos 
generar el reporte de asistencia de Zoom.

Configurar sesiones con inscripción

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 electrónico institucional y contraseña.
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Paso 2
Habilite una sesión desde el menú en la opción “Programar una reunión”.

Paso 3
Es necesario elegir un método de inscripción. Cuando una sesión 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 asistir a uno o 

varios eventos.
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Se sugiere seleccionar la opción: “Los asistentes deben registrarse
en cada evento para poder asistir”.

Al ingresar a la reunión se solicitará a cada participante su nombre 
completo y correo electrónico. Este nombre es el que aparecerá en la lista
de asistencia.

Para generar la lista de asistencia

Paso 1
Es necesario acceder nuevamente a la cuenta.

Paso 2
En el menú de la izquierda seleccione el apartado “Reportes”.
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Paso 3
Seleccione la opción “Uso”, donde encontrará cuántas reuniones ha tenido, 
los participantes que han asistido y la duración total de la sesión..

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 opción “Buscar”.
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La duración máxima del informe es de un mes. El informe muestra 
las reuniones que terminaron al menos 15 minutos atrás.

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

Paso 6
En una ventana emergente se mostrará la lista de asistentes así como el 
tiempo, en minutos, que permanecieron en la sesión.
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Paso 7
Para exportar la lista de asistencia seleccione cualquiera de las siguientes 
opciones:

•	 Exportar con datos de la reunión: con esta opción se agrega los 
datos de programación de la reunión.

•	 Mostrar usuarios de las reuniones: esta opción excluye la fecha y 
hora de ingreso y salida de la reunión.

Paso 8
De clic en “Exportar” para descargar los datos en un archivo de Excel.
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