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Cómo ingresar a una reunión vía ZOOM 
Paso 1: Ingrese a ZOOM mediante el enlace o la invitación que le hayan enviado. 
 
Si es la primera vez que lo utiliza, se descargará el programa a su computadora. Cuando finalice la descarga, dé clic en el botón 
“Ejecutar”. 

 
 

 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                                                                   

 

 
 

Si el software fue previamente instalado, se le solicitará confirmación para abrir el programa de videoconferencia. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                                                                   

 

 
Paso 2: Haga clic en el botón “Abrir Zoom Meetings”. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                                                                   

 

 
Paso 3: Para ingresar a una reunión por invitación, haga clic en “Unirse” y coloque los datos solicitados (ID y contraseña brindada 
por el anfitrión). 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                                                                   

 

 
Paso 4: Ingrese el ID de reunión y haga clic en “Unirse”. Luego, ingrese la contraseña brindada por el anfitrión. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                                                                   

 

 
Paso 5: Haga clic en el botón “Entrar al audio por computadora”. Con este último paso habrá ingresado a la reunión. 

 
 



           

 

Información sobre la sala de videoconferencias y las vistas 
Existen 3 tipos de vista que ofrece el programa, los cuales podrán ser visualizados en la parte superior derecha de la pantalla: 

 
1. Vista de galería: Se visualizarán a todos los participantes en una misma ventana, enmarcando con otro color la imagen de 

quien está hablando ese momento. 
 
 
 
2. Vista del hablante: Se visualizará en el centro de la pantalla la imagen de quien está hablando en ese momento. 

  
3. Vista minimizada: se visualizará en una ventana miniatura el programa junto con algunos comandos básicos 

 
 
Para volver a maximizar la ventana se debe presionar el siguiente botón: 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

            
  

 

Información sobre las funcionalidades básicas 

 

Los botones se ubican en la barra inferior de la ventana: 

 

 
 

 

 

 

 



 
 
 

            
  

 

 

1. Activar/Desactivar audio 

Para silenciar el micrófono se debe hacer clic sobre el botón “Silenciar”. Para activar el micrófono se debe hacer clic sobre 
el botón “Reiniciar audio”. 

 

 

2. Activar/Desactivar video 

Para apagar la cámara web se debe hacer clic en el botón “Detener video”. Para activar la cámara web se debe dar clic 
en el botón “Iniciar video”. 

 
 
 

 
 
 
 



 
 
 

            
  

 

 

3. Participantes 

Para identificar que personas están participando de la sesión, se debe hacer clic sobre el botón “Participantes”. El 
número que acompaña este ícono indica la cantidad de personas. 

 

Al dar clic en “Participantes” se emitirá un listado en la parte derecha de la pantalla con el siguiente formato:  

 
 
 

R 



 
 
 

            
  

 

 

4. Compartir pantalla 

Si el moderador de la sesión así lo permitiese, podremos compartir nuestra pantalla haciendo clic sobre el botón 
“Compartir pantalla”. 

 

 

Posteriormente, se abrirá una ventana emergente en la cual podremos elegir qué tipo de recurso deseamos compartir 
(escritorio de la PC, pizarra digital, videos o documentos en múltiples formatos que tengamos previamente abiertos en 
nuestra computadora). 

 

 



 
 
 

            
  

 

 

El anfitrión podrá compartir una pizarra digital durante la sesión. Para realizar anotaciones en esta pizarra y que sean 
visibles para los demás participantes, se deberá desplegar el menú “Ver opciones”, que aparece al situar el mouse en la 
parte superior de la pizarra y seleccionar “Anotar” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Esto habilitará la barra de herramientas con las siguientes opciones que nos permitirán intervenir la pizarra: 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

            
  

 

5. Chat 

Para habilitar el bloque de chat se debe hacer clic sobre el botón “Chatear”: 

 

El bloque se abrirá en la parte derecha de la pantalla: 

 
 

 

 



 
 
 

            
  

 

 

 

Antes de enviar un mensaje, debemos seleccionar el destinatario. Por defecto, el mensaje será enviado y leído por todos 
los participantes. Si deseamos chatear con un participante en particular debemos seleccionarlo en el despegable “Enviar 
a” y seleccionar el nombre de la persona. 

 

 

6. Salir de la reunión 

Si por algún motivo necesita retirarse de la reunión antes de que finalice la sesión, se debe hacer clic en el botón 
“Salir de la reunión” 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

            
  

 

 
Cómo activar tu cuenta en ZOOM 

 
  Paso 1: Ingresar a https://zoom.us/, colocar tu correo electrónico y dar clic en “Regístrese gratis”, para crear una cuenta: 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

https://zoom.us/


 
 
 

            
  

 

 
Paso 2: Colocar su fecha de nacimiento y dar clic en “Continuar”. 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

            
  

 

 
Paso 3: En esta ventana deberá confirmar el correo electrónico con el que creará la cuenta y dar clic en el botón “Confirmar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 



 
 
 

            
  

 

 
Paso 4: Recibirás un correo de ZOOM en la cuenta que hayas registrado y deberás dar clic en “Activar cuenta”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



 
 
 

            
  

 

 
 

Paso 5: Aparecerá una pantalla donde deberá colocar su nombre, apellido y crear una contraseña. Luego de ingresar esa 
información, hacer clic en “Continuar”. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 



 
 
 

            
  

 

 
 
 

Paso 6: Dar clic en “Comenzar reunión de prueba” si lo considera necesario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 
 
 

            
  

 

 
 
 

Cómo crear una reunión en ZOOM 
 
Paso 1: Ingresar a ZOOM https://zoom.us/, y dar clic en la opción “Ingresar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

https://zoom.us/


 
 
 

            
  

 

 
 

Paso 2: Colocar el correo y la contraseña registrada y dar clic en “Ingresar”. 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

            
  

 

 

Paso 3: Después de ingresar, saldrá esta pantalla y deberá dar clic en “Programar una reunión”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

            
  

 

 

Paso 4: A continuación, deberá colocar todos los datos necesarios para la reunión: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

            
  

 

 

Paso 5: Al finalizar, dar clic en “Guardar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 



 
 
 

            
  

 

 
 

Paso 6: A continuación, en la opción “Reuniones”, saldrán los detalles de la reunión creada, así como el ID que se enviará a 
los participantes como invitación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

            
  

 

    

Paso 7: Para dar inicio a la reunión, debe ingresar a ZOOM, ir a la opción “Reuniones” y dar clic en “Iniciar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

            
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


