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Zoom
• Es un programa de software de 

videochat creado por Zoom Video 
Communications.

• Ofrece un servicio de video chat.

• Tiene planes distintos:

• Gratuito que permite hasta 100 
participantes al mismo tiempo, 
con una restricción de tiempo de 
40 minutos.

• Planes pagando permiten hasta 
1000 participantes al mismo 
tiempo, con una restricción de 
tiempo de 30 horas.



Para acceder a Zoom: https://zoom.us/

https://zoom.us/


Entra a tu cuenta

¿Cómo programar una reunión?



Para programar una 
reunión

¿Cómo programar una reunión?



¿Cómo programar una reunión?

Presiona el botón de 
Programar una reunión o

Schedule a Meeting



¿Cómo programar una reunión?



¿Cómo programar una reunión?



¿Cómo programar una reunión?



¿Cómo programar una reunión?

Presiona el botón de SAVE o 
GRABAR para programar la 
reunión



Cómo compartir la invitación a la reunión desde el calendario

Seleccionas el calendario 
donde tienes el correo 
electrónico 



Te preguntará si permites que Zoom pueda acceder a tu calendario

Presiona el botón de 
PERMITIR



Invita a los participantes y guarda la reunión en el calendario

Presiona el botón de 
PERMITIR

2. Presiona el botón de 
Guardar

1. Escribe los correos 
electrónicos de los 

participantes



Envia las invitaciones

Presiona el botón de 
Enviar



Envia las invitaciones

Presiona el botón de 
Invitar a usuarios 

externos



Ejemplo de Correo Electrónico invitándote a la reunión

En los enlaces que puedes 
entrar directamente a la 
reunión. También lo puedes 
hacer con el número 
Meeting ID.  Este número lo 
puedes escribir 
directamente en Zoom. 



Para entrar a una 
reunión

Cómo entrar a una reunión desde la página de zoom.us



Entrar a una reunión

Escribe el número de 
Meeting ID o Reunión ID
Y luego presiona JOIN para 
entrar. 



Entrar a una reunión



Presione el botón que dice 
Join with Computer Audio 



Una vez en la reunión



Menú que utilizas como anfitrión

Para hablar o para 
ponerlo en silencio

Para que te puedas 
ver o quitar el video

Para que mantener la 
seguridad en la 
reunión

Puedes ver las 
personas que están 
participando y 
puedes quitarle 
privilegios

Para 
enviar  
mensajes

Para compartir 
tu pantalla

Para grabar, parar la 
grabación o ponerla 
en pausa

*Para dividir los 
participante en grupo

Para reaccionar con 
caritas e imágenes

Para que te puedas 
ver o quitar el video

Para finalizar la 
reunión

*Nota: Estas opciones las tienes si pagas el plan pagando.

*Para que 
puedas crear 
pruebas cortas



Controles de audio

Seleccione un Micrófono
• Matriz de micrófono (Realtek(R) Audio)
• El mismo del sistema
__________________________________
Seleccione un  altavoz
• Altavoces (Realtek(R) Audio)
• El mismo del sistema
__________________________________
• Prueba los altavoces y micrófonos
• Cambia al audio del teléfono
• Deja el audio de la computadora
__________________________________
Configuración de audio



Configuración de audio
Altavoces
• Prueba de altavoces
• Volumen
• Utilizar un dispositivo de audio separado para 

reproducir tonos de llamada simultáneamente
Micrófono
• Prueba del micrófono
• Volumen
• Automáticamente se ajusta el volumen de 

micrófono
• Suprimir el ruido del fondo

• Selecciones por predeterminado el nivel 
(low) para mejorar la música.

• Automáticamente entrar con audio en la 
computadora cuando entras a la reunión

• Silenciar el micrófono cuando entras a la reunión.
• Mantenga pulsada la tecla SPACE para que no se 

quite el estar en silencio temporalmente
• Botones de sincronización en los auriculares



Controles de video

Seleccione la Cámara
• Cámara integrada
______________________
• Elija el fondo 
______________________
• Configuración de Video



Para cambiar el fondo (background)

Seleccione el fondo que 
quiere utilizar.

Efectos especiales



Configuración de Video
Cámara
• Cámara Integrada

• Original
• HD

Mi Video
• Ver lo que proyecta mi video
• Retocar la apariencia
• Ajustes para luz baja
• Muestre siempre los nombres de los 

participantes en su vídeo
• Mantener mi video apagado cuando 

entro a una reunión
• Ocultar los videos de los 

participantes
• Destacar mi video cuando hablo
• Muestra hasta 49 participantes 

por pantalla en la vista de galería
No vi ningún video. Solución de 
Problemas
Avanzado



Seguridad en la reunión

Bloquear la reunión
Habilitar la sala de espera
____________________________
Permitir a los participantes a:
• Compartir pantalla
• Escribir en el chat
• Cambiar su nombre
• Quitarse el silenciador (Mute)



Participantes
Puedes invitar a los participantes de la reunión de las siguientes maneras:

Con tus contactos Grupos Correos electrónicos o 
copiando el enlace



Para ver la lista de los participantes

1. Presiona el botón PARTICIPANTS

2. Listado de los participantes

3. Puedes apagar el 
audio o video de los 
participantes si eres 
el anfitrión de la 
reunión

4. Puedes invitar más 
participantes y 
puedes silenciar a 
todos los 
participantes



Puede poner en silencio o escribir tu nombre o imagen

Presionando 
el botón de 
Mute silencia 
o activas tu 
voz

Presionando 
el botón de 
More puedes 
escribir tu 
nombre o 
editar tu 
imagen.



Para utilizar el chat

1. Presiona el botón 
que dice Chat

2. Escribe tu 
comentario o 
pregunta y presiona 
el botón de ENTER 
de tu teclado

3. Puedes adjuntar 
recursos que quieras 
compartir con los 
participantes

El participante puede chatear 
con:
• Ninguno
• Solo con el Host
• Con todos
• Con todos y en privado



Poll o Encuestas

1. Presiona el botón que 
dice Polls



Para agregar una pregunta en el Poll o Encuestas

1. Presiona el botón Add
a Questions para agregar 
la pregunta que le 
quieres hacer a los 
participantes.



Para agregar una pregunta en el Poll o Encuestas

Presiona el botón Añadir 
votación para agregar la 
pregunta que le quieres 
hacer a los participantes.



Para agregar una pregunta en el Poll o Encuestas

Escribe que encuesta es o el tema que vas a 
tocar para que puedas identificar la encuesta

Escribe la pregunta que quieres hacerle a los participantes

Escribe las opciones a la pregunta

Por si quieres añadir otras opciones o 
contestaciones a la pregunta

Si quieres añadir más pregunta 

Cuando termine las pregunta presiona el 
botón de Guardar para grabar la encuesta



Poll o Encuestas

Puedes crear más encuestas 

Vas a ver todas las 
encuesta que hayas 
creado

Puede editar la 
encuesta

Puedes eliminar la 
encuesta



Poll o Encuestas

1. Presiona el botón Poll para ver las 
encuesta y poderlas compartir con los 
participantes



Poll o Encuestas

Presiona el botón Launch
Polling para compartir la 
encuesta



Poll o Encuestas

Presiona el botón End Polling cuando 
quieras dejar de compartir la encuesta

Va tomando el tiempo

Te va diciendo la cantidad de 
participantes contestando 

En % cuantos van contestando 
la encuesta



Poll o Encuestas

Presiona el botón Share Results
para compartir los resultados 
con los participantes y poder 
discutir la pregunta

Presiona el botón X para 
cerrar la encuesta.



Para compartir pantalla

• Un participante puede 
compartir a la vez.

• Varios participantes pueden 
compartir simultáneamente.

______________________
• Opciones avanzadas para 

compartir

1. Presiona el botón que 
dice Share Screen



Configuración avanzada de compartir pantalla

Configuración Avanzada para compartir
¿Quien puede compartir al mismo tiempo?
• Un solo participante puede compartir a la vez
• Múltiples participantes pueden compartir 

simultáneamente ( se recomienda monitor dual)
_________________________________________________
¿Quién puede compartir?
• Solo el Anfitrión
• Todos los participantes
_________________________________________________
¿Quién puede empezar a compartir cuando otra persona 
está compartiendo?



Para grabar la reunión

1. Presiona el botón que 
dice Record



Para grabar la reunión

Te indica que esta 
grabando. Además 
puedes poner la 
grabación en pausa o 
parar la grabación.

Puedes poner la 
grabación en pausa o 
parar la grabación.



Para crear breakout room

Presiona el botón de 
Breakout Rooms



Para crear breakout room

1. Puedes seleccionar 
cuantas salas quieres 
dividir los grupos

Paso 2
• Automáticamente el sistema divida a 

los participantes
• Puedes asignar a los participantes 

manualmente.
• Los participantes puede seleccionar la 

sala.

3. Presiona el botón Create



Para mover o intercambiar participantes en el breakout room

Te permite mover o 
intercambiar alguno de 
los participantes a otra 
sala



Para crear breakout room

Puedes dejar que 
automáticamente el 
sistema a la azar incluya 
en los cuartos a los 
participantes o tu 
manualmente dividir a 
los participantes

Puedes renombrar la sala 
o eliminarla

Puedes añadir una sala

Para enviar a todos los 
participantes a los 
cuartos de estudios



Para entrar al breakout room

Como anfitrión puedes 
entrar a cualquiera de las 
salas.

Para enviar un mensaje a 
todos los participantes 
mientras están en las 
salas.

Para volver al zoom 

principal y que se cierren 

todas las salas de estudios



En el breakout room

Ya dentro de uno de las 
salas grupales



Para salir del breakout room

Para que todos salgan de la reunión
Para salir de la reunión

Para salir de la sala grupal 



Para crear breakout room asignando manualmente 
a los participantes al las salas que tu escojas

1 .Selecciona los 
participantes que deseas 
asignar a la sala

2. Una vez hayas asignados a 
todos los participantes presiona 
el botón Open All Rooms.



Para crear breakout room asignando manualmente 
a los participantes al las salas que tu escojas

2.Selecciona donde dice Assign manually.

3. Presiona el botón Recreate

1. Presiona el botón Recreate.



En el breakout room

Ya dentro de uno de las 
salas grupales



Para cerrar las salas grupales y volver a la reunión principal

Presiona el botón de 
Close All Rooms para 
cerrar todas las salas 
grupales y volver a la 
reunión principal.



Para cerrar las salas grupales y volver a la reunión principal

Les avisa a los 
participante en un 
minuto se van a cerrar las 
salas de estudios.



Reacciones



Para finalizar o salir de la reunión

Presiona el botón de END 
o Finalizar



Al correo electrónico te va a llegar la grabación

Enlace a compartir para ver 
el video



Entra a tu cuenta

Para buscar todas las grabaciones de mis reuniones o eventos



Para buscar todas las grabaciones de mis reuniones o eventos

Selecciona donde dice Grabaciones



Para buscar todas las grabaciones de mis reuniones o eventos

Puedes buscar por fecha 

Puedes Meeting id

Puedes 
compartir el 
video o 
puedes 
descargarlo



Entra a tu cuenta

Para obtener la asistencia de los participantes



Para obtener la asistencia de los participantes

Ve donde 
dice 
reportes



Para obtener la asistencia de los participantes

Ve donde 
dice USO



Para obtener la asistencia de los participantes

Puedes buscar por fecha

Selecciona el número de 
participantes



Para obtener la asistencia de los participantes



Para entrar a una reunión 
cómo anfitrión



Ser anfitrión de una reunión

Puedes seleccionar si quieres 
mantener la cámara apagada, 
prendida o solo compartir pantalla.



Entrar como anfitrión

Presiona el botón que dice 
OPEN ZOOM MEETING para 
entrar a la reunión. 



Selecciona el correo electrónico



Ya estas en la reunión



Recomendaciones para la reunión

• Protege cada reunión o actividad con una 
contraseña.

• Activa la sala de espera (Waiting room)

• Observa tu fondo y el ruido a tu alrededor que no 
afecte tu reunión.

• Si es una reunión o una clase se recomienda que 
los participantes tenga la cámara prendida.

• Si se va le la reunión antes de tiempo por cortesía 
envié un mensaje al anfitrión



¡Gracias por su atención!
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