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Ahora podrás presentar tu clase de forma didáctica y entretenida

¡Bienvenido a Tutoom!

1

tutoom

DesktopModerador



Controlar la sesión y los permisos de la sala

Tus funciones son

tutoom

DesktopModerador
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Antes de
empezar

Asegúrate de tener
audio y video

Recuerda grabar la sesión

Ten listo tus materiales

REC
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Microphone Array (Realtek Audio)

MICRÓFONO

Logitech C525 Webcam

CÁMARA

Marcia Jimenez

DISPOSITIVOS

Presenta un archivo o video 
ante los participantes.

Elige la cámara que usarás 
durante la sesión, se pondrá 
la principal por default

Elige el micrófono que usarás 
durante la sesión, se pondrá el 
principal por default

Vista previa de cámara

Cámara

Micrófono

Configura tus 
dispositivos

Prepara tu cámara y micrófono antes 
de iniciar con tu clase

D I S P O S I T I V O S
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Configura 
la sala

Configura la sala y los permisos 
antes de empezar

C O N F I G U R A C I Ó N

Activar escribir notas

Activar chat privado

Activar chat público

Activar micrófono

Activar cámara

PARTICIPANTES

Permitir nuevos participantes

CLASE

Español

IDIOMA

CONFIGURACIÓN

Elige el idioma de la plataforma

Activa o desactiva el ingreso a  
nuevos participantes a tu sala

Permite o deniega accesos 
a tus participantes

Idioma

Clase

Participantes
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¡Iniciamos  la sesión!

1 	 Ordena tus materiales

2 	Controla tu pizarra

3 	Interactúa con los participantes

4 	Agrúpalos y  trabajen en equipo
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1 •	 Sube archivos y/o videos 

•	 Escribe notas sincronizadas

•	 Presenta y comparte

Ordena tus materiales
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Sube archivos 
y/o videos

La magia empieza en la biblioteca, aquí podrás 
subir archivos y links que vayas a usar durante 
la sesión.

B I B L I O T E C A

Sube words, ppts, pdfs, jpgs, 
excels, etc

Enlaza links de video
desde Vimeo o Youtube

Da clic al símbolo +

Para empezar

Elige el tipo de archivo

Adjúntalo y preséntalo

1

2

3

La biblioteca está vacía
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Escribe notas
sincronizadas

Usa notas para escribir puntos importantes durante 
la clase o tareas a desarrollar, todos en la sala 
pueden editar el contenido. Puedes restringirlo en 
configuración

H E R R A M I E N TA S
Cambia el formato de tus textos 
para darle personalidad 

Todos los participantes del grupo 
pueden editar las notas

Herramientas de escritura

Cuerpo de texto sincronizado

Puntos a realizar

1.  Hacer un experimento

2.  Hacer un gráfico

Factores interesantes

• Sembrar para el futuro

• El cuidado del agua es escaso 

• Los costos son elevados
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Presenta
y comparte

Proyecta tus archivos en clase y administra 
los permisos de descarga

Solo puedes presentar un 
archivo o video a la vez

B I B L I O T E C A

Comparte con todos los participantes 
los archivos y videos que subas

Elimina el archivo de la bibloteca

Presenta un archivo o video ante 
los participantes.

Presentar archivo o video

Permitir descargas

Remover de biblioteca

Video 1

31:38

Documento 2

1.2 MB

50% - Subiendo (1/2)

Documento 1

Remover de biblioteca

Permitir descargas

Presentar archivo

Shared by Amber Rogers

1.2 MB

Documento 1
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2 •	 Selecciona la diapositiva

•	 Dibuja sobre la presentación

•	 Adelanta o retrocede los videos

•	 Visualiza en pantalla completa

Controla la 
presentación
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Selecciona
la diapositiva

¡Usa esta herramienta y agiliza la clase! 
Encuéntralo en la parte inferior del área de 
presentación

H E R R A M I E N TA S

1

Buscador de diapositivas

Manejador de  diapositivas

Herramientas de zoom dinámico

Número de diapositivas

Indica el número de slide 
en la que te encuentras

Permite acercarte o alejarte de zonas de la 
presentación, también puedes desplazarte 
usando el selector.

Muestra todas las diapositivas 
de tu presentación y te permite 
seleccionarla

Permite avanzar o retroceder las 
diapositivas siguiendo la secuencia. 

1

Puedes usar las flechas del 
teclado para mayor facilidad.

Además puedes hacer 
uso del scroll del mouse
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Dibuja sobre 
la presentación

Puedes escribir, dibujar formas, usar 
pincel, mover o borrar elementos encima 
de tu presentación. 

Solo estará visible para el presentador. 

H E R R A M I E N TA S

1

Puedes dibujar a mano alzada y cambiarle el grosor

Borra todo lo que tengas en la pizarra

Retrocede los pasos que haz hecho

Vuelve a rehacer lo que habias borrado

Puedes ponerle color a los textos, trazos y formas

Puedes crear cuadrados, circulos, entre otros

Puedes escribir y jugar con el grosor de las letras

Cambia su ubicación de izquierda a derecha o viceversa

Puedes señalar objetos mientras expones

Su función es seleccionar objetos creados

Mover barra de 
herramientas

Puntero

Trazo libre

Formas

Texto

Colores

Borrar todo

Deshacer

Rehacer

Selector
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Los participantes podrán seguir el 
puntero rojo

Cambia el grosor del pincel al grosor 
de tu preferencia.

Haz clic y sin soltar el mouse dibuja 
sobre la presentación

Haciendo clic y sin soltar el puntero 
podrás desplazarte dentro de tu 
diapositiva

Podrás modificar las formas creadas 
y reubicarlas 

Elige el tamaño de 
trazo y dibuja

%

$X

%

$X

Eliminar

Enviar al fondo

Enviar atrás

Traer al frente

Traer adelante

Usa estas teclas para borrar 
más rápido

supr

delete

Conoce más sobre las herramientas del whiteboard

Señala y arrastra
la diapositiva

Selecciona objetos
y modifícalos
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Cambia el tamaño de los textos Haz diferentes formas que ayuden a 
tu explicación

Da clic y arrastra para crear la forma 
elegida

Elige el color que más te ayude en tu 
presentación

Recuerda elegirlo antes de dibujar, 
escribir o crear formas

Da clic, crea un cuadro de texto y 
escribe.  Para finalizar da clic en otro 
lugar del lienzo.

Cambia el tamaño del 
texto y escribe

hola

Crea formas 
predeterminadas

Hazlo más visual con 
los colores 

Conoce más sobre las herramientas del whiteboard
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Mueve la barra de 
herramientas

Deshacer 

Rehacer 

Limpia toda la pizarra 
con un solo clic

Puedes cambiar la posición de la 
barra de herramientas de izquierda a 
derecha o viceversa 

Para estar seguros solo debes 
aceptar el mensaje de validación

Recuerda que al aceptar, no podrás 
retroceder o recuperar lo borrado, 
además solo se limpia la diapositiva 
seleccionada

Podrás retroceder los pasos que 
sean necesarios

Usa el teclado para 
mayor facilidad

Usa el teclado para 
mayor facilidad

Podrás rehacer los pasos que 
necesites en caso hayas retrocedido 
demasiado

1

1

+Ctrl  z

+Ctrl     Y

¿Limpiar lienzo?

Cualquier dibujo/texto sobre esta 
diapositiva será borrado

NO SI, LIMPIA EL LIENZO

Conoce más sobre las herramientas del whiteboard
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Solo estará visible para el presentador. 

Adelanta o 
retrocede 
los videos

Elige qué parte del video quieres mostrar, 
toda la clase se sincroniza con lo que 
estás viendo

H E R R A M I E N TA S

Reproduce, adelanta, retrocede o pausa el video, estas 
acciónes se sincronizarán con los demás participantes.

Los participantes podrán ver en sus pantallas 
las acciones del video automaticamente

Mover el cursor del video

Video sincronizado
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Pantalla 
completa

Visualiza y presenta diapositivas 
haciendo uso de toda tu pantalla 
teniendo disponible herramientas 
básicas

H E R R A M I E N TA S

Las herramientas y encuestas solo estará visible para el presentador. 

Solo se verá la camará del presentador y 
la de uno mismo sí la camará está activa

Se ven los resultados 
de encuestas previas

También puedes salir 
presionando la tecla

Activa o desactiva tu micrófono y cámara

Tendrás disponible 
el botón de grabar 

Tendrás disponible 
las herramientas de 
pizarra y diapositivas.

Siempre podrás leer 
los últimos mensajes

Notificará si cambian de 
presentador

4:22 Marcia Jimenez está presentando

Ernesto Calderón

Marcia Jimenez (Tú)

1

Estado de grabación

Notificación de presentador

Participantes interactuando

Salir de pantalla 
completa

Encuestas

Micrófono y cámara

Mensajes

Herramientas

Esc
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3 •	 Chatea con los participantes

•	 Conoce las herramientas

•	 Envía mensajes privados

•	 Gestiona manos levantadas

•	 Haz encuestas

•	 Delega funciones

Interactúa con
los participantes
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Puedes decorar tus mensaje con emojis

Visualiza los cambios de presentador y el 
estado de grabación de la sesión

Los mensajes se mostrarán de abajo 
hacia arriba y por orden de envío

En la parte superior saldrá 
un mensaje para todos los 
participantes

Mensajes de moderador

Nuevos mensajes

Emojis

Notificaciones
Chatea con los 
participantes

Los participantes y tú tienen un chat principal 
en donde podrás interactuar con todos y hacer 
una clase dinámica

C H AT  P Ú B L I C O

Escribe tu mensaje aquí

Nuevos mensajes
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Conoce las 
herramientas

Aprende a distinguir los diferentes 
iconos del panel de participantes

PA R T I C I PA N T E S

10 participantes

Muestra la cantidad de participantes

Señala quienes son moderadores

Indica quien está presentando

Indica quienes tienen el micro abierto

Indica quienes tienen el micrófono apagado

Notificaciones de mensaje privado

Número de participantes

Moderador de la sesión

Presentador de la sesión

Notificaciones

Micrófono encendido

Micrófono apagado
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Envía mensajes 
privados

Puedes enviar mensajes privados a cualquier usuario 
dentro de la sesión. Las notificaciones solo los 
encontrarás en la seccion de participantes 

PA R T I C I PA N T E S

10 participantes

Enviar mensaje directo

Marcia JimenezMJ

Da clic a un participante

Selecciona

Envíale el mensaje

1

2

3

Enviar mensaje directo

Marcia JimenezMJ
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Manos 
levantadas

Las notificaciones se mostrarán en orden de 
participación y podrás bajar una por una o 
todas al mismo tiempo 

PA R T I C I PA N T E S

3 manos levantadas

BAJAR TODO

Bajar

Bajar

Bajar

3 manos levantadas

Muestra la cantidad de participantes 
que han levantado la mano y en orden 
de participación

Baja cada mano de forma individual

Baja todas las manos 
levantadas al mismo tiempo

Notificación de manos levantadas

Bajar una por una

Bajar todo
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Realiza 
encuestas

Aprende a cómo realizar sondeos, preguntas 
rápidas, etc. El resultado de la encuesta se 
asocia a la diapositiva presentada

PA R T I C I PA N T E S

EMPEZAR ENCUESTA

Tercera opción

Segunda opción

Primera opción

Múltiples opcionesV/FSi/No

Escribe aquí tu pregunta

Pregunta

Encuestas

Comienza dando clic a encuestas

Aumenta o disminuye opciones

Envíalo para que participen

Prepara tu encuesta

Elige el modo de respuesta:

Si o no

Verdadero o falso

Múltiples opciones

1

2

3
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Encuesta - Pregunta escrita

33%

50%

17%

¡Aquí está la pregunta!

Pregunta

Publicar resultados

TERMINAR ENCUESTA

Encuesta - Pregunta escrita

Finaliza
encuestas

¡Puedes guardarlas en las diapositivas! Encuéntras 
en la parte inferior derecha de la presentación

PA R T I C I PA N T E S

Comienza dando clic a encuestas

Porcentaje de respuestas

Publica la encuesta y finalizala

Encuentra la encuesta activa en la 
parte superior del chat público

Podrás saber cual es el 
porcentaje de participación por 
pregunta

Elige publicar la encuesta, esta se 
queda guardada en la diapositiva

1

33%

Opción 3

50%

Opción 2

17%

Opción 1

La pregunta está aquí

Resultados de encuesta

1

2

3
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Solo podrá subir archivos y presentarlos

Solo puede haber un presentador a la vez

Más de una persona puede ser moderador

Podrá controlar la sesión y tendrá todos los accesos

Delega
funciones

Los alumnos podrán controlar la 
sesión o presentar sus trabajos

PA R T I C I PA N T E S

10 participantes

Promover a moderador

Convertir a presentador

Marcia JimenezMJ

         Convertir en presentador

         Convertir en moderador



tutoom

DesktopModerador

4 •	 Crea salas grupales

•	 Interactúa con los grupos

Agrúpalos y  
trabajen en equipo
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Elige la cantidad de 
salas a crear

Elige el tiempo de 
duración de las salas

Elige a los miembros 
por default

Si no te gustó 
comienza desde 0

Elige manualmente a los 
participantes de cada sala

Puedes habilitar que los recién 
llegados entren automáticamente a 
cualquier sala

Crea salas 
grupales

Puedes hacer grupos entre los 
participantes para que trabajen juntos

G R U P O S

CREAR SALAS

Aún no tienes salas

CREARCANCELAR

Los nuevos participantes entrarán 
a cualquier sala por default

Sala 4 EDITAR

Sala 3 EDITAR

Sala 2 EDITAR

Sala 1 EDITAR

4 salas

1

CREAR SALAS

Aún no tienes salas

Entra a salas y da clic a crear salas1

2

3

Configúrala

Dale clic a CREAR
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Sala 3
3  PA RT I C I PA N T E S

ENTRAR

Sala 2
3  PA RT I C I PA N T E S

ENTRAR

Sala 1
3  PA RT I C I PA N T E S

ENTRAR

12:254 salas

Interactúa
con los grupos

Puedes entrar a cada una de las salas e interactuar 
con quienes se encuentren allí, además puedes 
alternar entre el chat público y grupal

G R U P O S

Finalizar salas

Número de salas

Cantidad de participantes

Ingresa a cada sala

Anuncios

Termina las salas que has creado o espera a 
que el tiempo predeterminado termine

Envía mensajes solo para el grupo.
Dentro de la sala verás una herramienta que te 
ayudará a cambiar de chat o abandonar la sala

Envía mensaje masivos a todos los grupos. 
Se visualizarán en el chat como un aviso

Chat de la Sala 1

Chatear en Sala 1

Ir al chat público

Abandonar la sala

Les quedan 5 min!



¡Ya estas listo!
Si tienes dudas puedes visitar nuestro centro de ayuda

Tutoom Help Center

https://help.tutoom.com/

