QQzoom

Manual de uso de ZOOM
para Consultores y empresarios.

Herramienta de colaboracion para el ambito
Empresarial y educativo.

- Interactuar



Zoom es una de las plataformas mas destacadas de video conferencias y
servicios de conferencias web, mas de 250.000 empresas en el mundo la
utilizan.

- Podra acceder a una sala virtual en donde tendra la posibilidad de conectar
hasta 25 personas en tiempo real que pueden interactuar en tiempo real
mediante video y chat, adicionalmente provee la opcion de compartir su
pantalla y grabar la sesion.

- Bajo el mismo esquema de reunion puede desarrollar contenido en video
grabandose mientras realiza la explicacion de algun producto, servicio o
tema de su especialidad. Todo el contenido queda grabado en formato mp4
y podra editarlos posteriormente.

- En la version paga usted puede realizar conferencias web en las que puede
conectar hasta 50 personas como expositores con opcion de video y tener
hasta 10.000 asistentes en modo escucha, dependiendo del plan que
adquiera.
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http://zoom.us/

onom ¢ Por donde empezar?

Ingrese a la pagina de ZOOM https:/zoom.us y realice el respectivo registro.

REQUEST ADEMO 1.888.799.9666 RECURSOS ~ SOPORTE

Z ool l . SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS CONTACTO DE VENTAS ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ INGRESA! REG[STRESE, ES GRATUITA
[ ]
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Zoom, uno de los lideres en el Cuadrante
Magico de Gartner 2019 para soluciones o
de reuniones -~ | .

@ Microsoft

@ Zoom

@ Loghen

Peip
Huzwel @ ® @Bueeas
introduzca tu correo electrénico del trabajo Reglstrese gratis Se R reite @sated
A @ Ufesize

Vea nuestra Politica de privacidad.

el
hvas @
-
3 e
S
e
z
§‘ NICHE PLAYERS | VISIONARIES ‘
COMPLETENESS OF VISION ~ ——> As of August 2019 © Gartner, Inc

Source: Gartner (September 2019)

Gartnen Zoomirecibio'ana calificacion general de 4,69 sobre 5 por p

@ Al utilizar este sitio, esta de acuerdo con el uso que hacemos de las cookies. ;Quiere saber mas? X
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https://zoom.us

Registro

Registrese con su correo corporativo, si no tiene correo corporativo puede registrarse con su
correo personal. En la parte inferior encontrara varias opciones para registrarse de forma rapida y
segura “GOOGLE, FACEBOOK”

REQUEST ADEMO 1.888.799.9666 RECURSOS ~ SOPORTE

2 OOI l . SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS CONTACTO DE VENTAS ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Registrese gratis

Su direccion de e-mail de trabajo

hernanls@interactuar.org.co

-IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Zoom esta protegido por reCAPTCHA vy la Politica de
privacidadolitica de privacidad y las Condiciones de servicio
aplicables.

Al registrarme, acepto la Politica de privacidad y los

Términos del servicio.

(o]
EEEEEEEEEE SN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEER

G | Iniciar sesién con Google

f Iniciar sesion con Facebook

¢:Ya tiene una cuenta? Ingresar.
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Registro

Luego de ingresar su correo electronico y pulsar “registrarse” ZOOM le indicara a través de un
mensaje que ha enviado a su bandeja de correo electronico registrado un link para la activacion
de la cuenta.

200Mm

SOLUCIONES ~

PLANES Y PRECIOS

REQUEST A DEMO

1.888.799.9666 RECURSOS ~ SOPORTE

CONTACTO DE VENTAS ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

IR R R R R RN RN RN RN RRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRE NI
Hemos enviado un correo electrénico a
hernanls@interactuar.org.co.

Pulse el enlace de confirmacién en el correo electrénico para
comenzar a usar Zoom.

si no ha recibido el correo electrénico,

Volver a enviar otro correo electrénico

..IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
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‘mrelo Bl Registro

Vaya a su bandeja de entrada del correo registrado e identifique un correo con el asunto: “Active
su cuenta de zoom”, Abralo y pulse en la opcion “activar cuenta”

]

Zoom : B3 Entrada - Hotmail Hernan ~ 11:36 a. m. e
. | |
Active su cuenta de Zoom n
| |
| |
| |
| |
| |

Para: Hernan Loaiza Sanchez,

Responder a: Zoom

I
n
| ]
n
n
n
n
n
n
FEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEN

Zoom Ingresar

Hola hernancho_08@hotmail.com,

iFelicitaciones por registrarse en Zoom!

Para activar su cuenta, pulse el boton abajo para verificar su direccion de e-mail:

n
n
Activar cuenta (]
n
n
n
L]

.IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
Si el boton superior no funciona, copie esto en su navegador web:

https://us04web.zoom.us/activate?code=JtnKotLzi-iISpmgMn_QSyGyRwxPjhPrX6XfG2Q
Axks.BQgAAAFw6VpHIAANjQAYaGVybmFuY2hvXzA4QGhvdG1haWwuY29tAQBkAAAWD
zVvV1JzSHNRN3IndkZVQVQ2ZFASdwAAAAAAAAAA&fr=signup

Si necesita informacion adicional, visite nuestro Centro de soporte.

iQue tenga un buen Zoom!

000

+1.888.799.9666
© 2020 Zoom - Todos los derechos reservados.
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200Mm Registro

Ingrese todo los datos personales solicitados para el registro “Nombre, Apellidos, Contrasena
segura”, luego pulse en la opcion “Continuar”

REQUEST ADEMO 1.888.799.9666 RECURSOS ~ SOPORTE

z OOI l . SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS CONTACTO DE VENTAS ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Bienvenido a Zoom

Hola, hernancho_08@hotmail.com.Su cuenta se ha creado satisfactoriamente.

Indique su nombre y cree una contrasena para continuar.

Hernan
Loaiza Sanchez

La contrasena debe:

e Tener al menos 8 caracteres

e Tener al menos 1 letra (a, b, c...)

e Tener al menos 1 nimero (1, 2, 3...)

e Incluye caracteres tanto en maytscula como en mindscula

La contrasena NO debe:

e Contiene Gnicamente un caracter (11111111 o aaaaaaaa)
e Contiene Unicamente caracteres consecutivos (12345678 o abcdefgh)

Al registrarme, acepto la Politica de privacidad y los Términos del servicio.
AR R R R RRRRRRRRRRRRERRRRRRRNNRN.]

| |
| |
| |
. (® Ayuda
| |
| |
]
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200Mm Registro

Puede omitir la opcion “invitar colegas”, seleccionando la autenticacion reCaptcha “no soy un
robot” y luego dando click en “omitir este paso”

REQUEST A DEMO 1.888.799.9666 RECURSOS ~ SOPORTE

Z OOI l . SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS CONTACTO DE VENTAS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ SALIR

1 Informacién de cuenta---- 2 Invitaracolegas ---- 3 Reunién de prueba

No use Zoom solo.

ilnvite a sus colegas para crear su propia cuenta Zoom gratis hoy! ;Por qué invitar?

nombre@dominio.com
nombre@dominio.com
nombre@dominio.com

Agregar otro correo electrénico

Privacidad - Condiciones

.IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII‘
. N

: \/ No soy un robot N

[ | reCAPTCHA

n

n

n

- M
. | |

eas | |
L Omitir este paso M
L4 | |
¥ L
| ] ]
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iListo! Ya esta registrado

Zoom le indicara que todo esta listo, también le pide iniciar una videoconferencia de prueba.
“Hagalo, es necesario para conocer el funcionamiento de la plataforma.”

REQUEST ADEMO 1.888.799.9666 RECURSOS ~ SOPORTE

2 OOI l . SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS CONTACTO DE VENTAS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ SALIR

1 Informacién de cuenta ---- 2 Invitar a colegas ---- 3 Reunién de prueba

Inicie su reunion de prueba.

iExcelente! Ahora es momento de comenzar la reunién.

URL de su reunién personal:
https:/usO4web.zoom.us/j/7854831485

Comenzar reunién ahora Ir a Mi cuenta

Ahorre tiempo al programar sus reuniones directamente desde su calendario.

EEEEEEEE N
(AR RN RNNL]

»~ Complemento para Outlook ® Extension de Chrome
o Microsoft Descargar
Anadir Zoom

- Complemento para Firefox
Descargar
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iListo! Ya esta registrado

Zoom le indicara que todo esta listo, también le pide iniciar una videoconferencia de prueba.
“Hagalo, es necesario para conocer el funcionamiento de la plataforma.” , pude dar click en
él link de color azul o en la opcion “Comenzar reunién ahora”

REQUEST ADEMO 1.888.799.9666 RECURSOS ~ SOPORTE

2 OOI l . SOLUCIONES ~ PLANES Y PRECIOS CONTACTO DE VENTAS PROGRAMAR UNA REUNION ENTRAR A UNA REUNION SER ANFITRION DE UNA REUNION ~ SALIR

1 Informacién de cuenta ---- 2 Invitar a colegas ---- 3 Reunién de prueba

Inicie su reunion de prueba.

iExcelente! Ahora es momento de comenzar la reunién.

fllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
URL de su reunién personal:
https:/usO4web.zoom.us/j/7854831485

n
n
n
Comenzar reunién ahora s Ir a Mi cuenta
| |
1

Ahorre tiempo al programar sus reuniones directamente desde su calendario.

»~ Complemento para Outlook ® Extension de Chrome
o Microsoft Descargar
Anadir Zoom

- Complemento para Firefox
Descargar
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Qzoom

Reconocimiento de la plataforma ZOOM

Cuando pulse click en la opcion “Comenzar reunion ahora” vera la siguiente opcion “ver
imagen”. ZOOM abrir la plataforma web o en su defecto le pedira que descargue la aplicacion
para su computador o celular y luego la videoconferencia se ejecutara de manera automatica.

200m

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.

Si el navegador web no inicia nada, descargue y ejecute Zoom.

Copyright ©2020 Zoom Video Communications, Inc. Todos los derechos reservados.
Politicas legales y de privacidad

¥4
¥4

Soporte Espanol ~
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onom Reconocimiento de la plataforma ZOOM

De click en “Unirse con el audio compartido” para que el micréfono de su computador o celular
se sincronicen con la videoconferencia.

Zoom ID de el participante: 43 ID de la reunién: 785-483-1485

a 00:26 E

| R R R R R RN RRRRERRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRREHN,]
n
Tema de la¥eunion: Sala de reuniones personales de Hernan Loaiza Sanchez
@ Entrar al audio

Nombre deEa =

ID de el paliic

Unirse con el audio compartido

Probar altavoz y micréfono

n
n
-
n
n
| ]
-
n
.0
Entrar al audio
u —
E || Seleccionar automaticamente el audio de la computadora al entrar a una reunién
n
n
:IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

D A Wl A Ao D! ~ @ @®

Entrar al audio Iniciar Video Invitar Participantes Compartir
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Reconocimiento de la plataforma ZOOM
onom “Audio y camara”

Compruebe que cuenta con audio y video para iniciar la videoconferencia. En la parte inferior
izquierda encontrara los iconos de audio y video. De click en la pestana que senala hacia arriba
para desplegar el menu y luego selecciénese probar altavoz y microfono.

Zoom ID de la reunion: 785-483-1485

9 i 02:21 B

Tema de la reunion: Sala de reuniones personales de Hernan Loaiza Sanchez
Nombre del anfitrion: Hernan Loaiza Sanchez
URL de la Reuniodn: https://us04web.zoom.us/j/7854831485

Copiar la direccién de la pagina web

ID de el participante: 43

Micréfono

Compartir Invitar a otros

)ejar el audio de la computadora

Configuracion del audio...

-2 L ~ @ @

Silenciar Iniciar Video Invitar Participantes Compartir Chatear Grabar
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Reconocimiento de la plataforma ZOOM
onom “Audio y camara”

Para activar su camara de un click en el boton “iniciar video”. Este se encuentra enseguida del
icono de microfono. Con esto podra verificar qué cuenta con un adecuado audio y video y podra
iniciar.

Zoom ID de la reunion: 785-483-1485

@®a o1 | 2

Tema de la reunion: Sala de reuniones personales de Hernan Loaiza Sanchez
Nombre del anfitrion: Hernan Loaiza Sanchez
URL de la Reuniodn: https://us04web.zoom.us/j/7854831485

Copiar la direccién de la pagina web

ID de el participante: 43

Micréfono

Compartir Invitar a otros

8 ~ Wi 2 Q! ~ O ®

Silenciar Iniciar Video Invitar Participantes Compartir Chatear Grabar

.IIIIIIIIIII.
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Envie link para iniciar videoconferencia con
companeros o empresarios

En la parte inferior central encontrara el botén “invitar”. Haga un click para que se despliegue la
venta de contactos y la opcion “copiar invitacion”

@ 06:25 | % Salir de pantalla completa

O Invitar personas a entrar a la reunién 7854831485

E-"‘ail

Elegir de la lista o escribir para filtrar

) O 0 O
a ABIMAEL AR... m ADELINA AG... b adrian londo... NI Adriana Lon...

(e (¢} (¢} ¢}
Adriana Ma... ADRIANA M... m ADRIANA M... a adriana zapa...
) o ©) (e}
ALDAIR MAR... a alejandra os... m ALEJANDRA... @ ALEJANDRA...
0 0 ° -
ALEJANDRA... ﬁ Alejandra Za... ‘Q. Alejandro G... @ ALEJANDRO...
(e) 0 o ¢}
ALEJANDRO... m Alex Rolong a alexander_o... ALEXANDRA...

Copiar la direccién de la pagina web Copiar invitacién

! ~ W A Ja )

Silenciar Iniciar Video Invitar Participantes Compartir Chatear Grabar
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Envie link para iniciar videoconferencia con
companeros o empresarios

Para enviar la invitacion a un companero o empresario seleccione la opcion “Copiar la direccion
de la pagina web”. Esto te lejara de manera automatica copiado en un link en su portapapeles

@ 06:25 | % Salir de pantalla completa

O Invitar personas a entrar a la reunién 7854831485

E-"‘ail

Elegir de la lista o escribir para filtrar

) O 0 O
a ABIMAEL AR... m ADELINA AG... b adrian londo... NI Adriana Lon...

o o o o
Adriana Ma... ADRIANA M... m ADRIANA M... a adriana zapa...
J O O O
ALDAIR MAR... a alejandra os... m ALEJANDRA... @ ALEJANDRA...
0 0 L ] 0
ALEJANDRA... ﬁ Alejandra Za... ‘Q. Alejandro G... @ ALEJANDRO...

(e D ©) ©)
ALEJANDRO... m Alex Rolong a alexander_o... ALEXANDRA...

n
= Copiar la direccién de la pidgina web : Copiar invitacién
n

u

! ~ W A Ja )

Silenciar Iniciar Video Invitar Participantes Compartir Chatear Grabar
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Envie link para iniciar videoconferencia con
onom companeros o empresarios

Vaya a su correo electronico, WhatsApp o cualquier medio de comunicacién que tenga con su
companero o empresario y active: “CTRL + V o pegar”. Con este link la persona con la que se
quiere contactar solo tendra que dar un click y estara vinculada a la videoconferencia.

Ejemplo correo Ejemplo WhatsApp

ol Movistar & 5:31p. m. 5 82 %)
Para Q Maria Camila Angel Restrepo <mariaar@interactuarorg.co> X cco < 5 @ Maria Camila Angel... ¥ %
enterprise video =

communications, with an easy, reliable cloud

platform for video and audio conferencing,
(= chat, and webinars across mobile, desktop,
and room systems. Zoom Rooms is the
original software-based conference room
solution used around the world in board, co...
usO4web.zoom.us

Link para videoconferencia

Hola Camila, te comparto el link para nuestra videoconferencia de manana. Hola Camila, te comparto el link
I

Dar click: https://us04web.zoom.us/j/7854831485 par? nuestra videoconferencia de
mafiana

https://usO4web.zoom.us/j/
Cordial saludo. 7854831485 5:31 p.m.

+ C ® ¢

Hernan Loaiza Sanchez
Coordinador comunidad de di ia y consultoria Hola ‘ La El

(57)(4) 450 88 00 ext. 1997 — 3118181206

hernanls @interactuar.org.co

Cra 45426175 Q|w]|EJR|T]Y]U] ! ]O]P
Bello - Antioquia p d
Colombia

= €E +E 9

2
@ @ X X

&‘AABI-IA

@v f&d @ n Borrador guardado a las 5:28 PM
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Otras funciones importantes
“Compartir pantalla”

Qzoom

Puede compartir pantalla con sus companeros o empresarios pulsando la opcidon compartir
“Parte inferior central de ZOOM” Podra compartir su escritorio, diapositiva, entre otros
archivos. Adicional tendra la opcion de “pizarra” que le servira como un tablero acrilico de salon.

IAIIIIIIIIIIIIIIIII. -llllllll%iﬂlllh"nzar Archivos

/

e

: p

Pizarra iPhone/iPad por AirPlay iPhone/iPad por cable

FIIIIII-I'_IE_!_!I.!IIIIIII .IIIIIIIIIIIIIIII
. T

]
wonorrRoETd

EEEEEKSAIS-EEEEEEEN K

o

ynote - Manual Zoom par... Finder - Descargas

e rarth i s

ntrada (12.177 mens...

Safari - Correo: Hernan Rod...

[
n
| ]
-
-
| ]
L =
L LI ping n _.. -
-
| ]
-
| ]
Safari - .
-
-
»

..IIIIIII!!IIIIII|

[ Compartir sonido de la computadora | Optimizar clip de video para pantalla completa
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Otras funciones importantes
“Grabar videoconferencia”

En la parte inferior central encontrara la opcion “grabar” pulse este opcion. Se dara cuenta que la
videoconferencia esta siendo grabada cuando en la parte superior izquierda aparezca un
mensaje que indica “grabando”.

a 18:44 | »% Salir de pantalla completa

Tema de la reunion: Sala de reuniones personales de Hernan Loaiza Sanchez
Nombre del anfitrion: Hernan Loaiza Sanchez
URL de la Reunién: https://usO4web.zoom.us/j/7854831485

Copiar la direccion de la pagina web

ID de el participante: 43
n °
t
Entrar al audio Compartir Invitar a otros

Audio de la computadora conectado

’lllllll.

! A Wl A xﬂ 2\ ! A g @

Silenciar Iniciar Video Invitar Participantes Compartir Chatear Grabar
"samnmnnl
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Otras funciones importantes
“Grabar videoconferencia”

Qzoom

En la parte inferior central encontrara la opcion “grabar” pulse este opcion. Se dara cuenta que la
videoconferencia esta siendo grabada cuando en la parte superior izquierda aparezca un
mensaje que indica “grabando”.

u
g M
| |
8 =\ | | e .
L [*] O Grabando.. 11 = = m ax Salir de pantalla completa
8 | |
L L
|

Tema de la reunion: Sala de reuniones personales de Hernan Loaiza Sanchez
Nombre del anfitrién: Hernan Loaiza Sanchez
URL de la Reunién: https://usO4web.zoom.us/j/7854831485

Copiar la direccién de la pagina web

ID de el participante: 43

N
b ‘ >
Entrar al audio Compartir Invitar a otros
Audio de la computadora conectado

Silenciar Iniciar Video Invitar Participantes Compartir Chatear Pausar/detener grabacion
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Otras funciones importantes
onom :Donde encontrar las grabaciones”

Durante la videoconferencia vera en la parte superior izquierda el mensaje de grabar. Al finalizar
la videoconferencia en la opcion “finalizar reunion” parte inferior derecha. Aparecera un cuadro
de dialogo que indica que el video se esta convirtiendo. Espere hasta que este proceso finalice y
luego dirijase a la carpeta ZOOM, esta la encontrara en su carpeta de “mis documentos”

Convirtiendo video

N . Q Buscar, (3 Zoom
»»»»»» Chatear euniones  Contactos jﬂﬂ = oo g v I'ﬁ G 82 v||Q Buscar

FEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE < " S

- [] Nombre ~  Fecha de modificacién -

n u B 03 s B2AA N F n

s Y Y P n » Bl 2020-03-...27905789 hoy, 5:44 p. m a

: Tiene una grabacion que necesita convertirse antes de la EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEnEEnnnnnnn”

n visualizacién

[ ]

3%
Puede convertir su grabacidn mas tarde haciendo doble clic en el
archivo .zoom ubicado en la carpeta de grabacion.
F s

2 n
N“em'&‘n"l‘-lllIWIIlIIIIIII-IIIIIIIIIIIIIIII

2020-03-1717.41.11
i 827905789
No hay préximas reuniones hoy
©
Mas...
Agendar Compartir +

¢ iCloud Drive > [i) Documentos > [l Zoom > [ 2020-03-17 17.41.11 827905789

1 de 1 seleccionado, 28,4 GB disponible(s) en iCloud
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QQzoom

Documento adaptado por: Hernan Loaiza Sanchez
(Coordinador comunidad de Docentes y Consultores)

Support zoom (2020). Zoom centro de ayudas.
Medellin:

- Interactuar

miempre.



https://support.zoom.us/hc/es

