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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 desde el URL en una laptop, 
desktop, celular o tablet: https://zoom.us/

https://zoom.us/


Para acceder a Zoom desde el Celular

Presiona la aplicación con 
el dibujo         Zoom 



Subiendo Zoom desde el Celular



Para acceder a Zoom desde el Celular

1. Herramientas para 
Nueva reunión, Entrar, 
Programar, Compartir

2. Para entrar a una 
reunión



Para entrar a la reunión desde el celular

1. Escribe el número de 
Meeting ID y presiona el 

botón de Entrar



Si quieres entrar con el video encendido

Observa si esta en verde el 
video. Si lo esta quiere decir 
que esta encendido si no lo 
quieres encendido desliza el 

botón para la izquierda.
Presiona el botón de 
Iniciar una reunión



Para entrar a Zoom desde el 
celular tienes que 

seleccionar donde dice 
WIFI o Datos Móviles para 

poder escuchar la reunión Selecciona donde dice 
WIFI o datos móviles



Ya en la reunión desde el Celular puedes:

Para hablar o 
silenciar el 
micrófono

Para que se 
vea tu video o 

apagar el 
video

Para 
compartir 
pantalla 

Para ver los 
participantes

Para mandar un chat, 
para configurar la 

reunión, para 
reaccionar



Para compartir pantalla

Te permite compartir:
• Recursos de Microsoft One Drive
• Recursos de Google Drive
• Fotos
• Documentos
• Dirección del Sitio Web
• Marcador
• Cámara
• Compartir pizarra



Cuando vas a compartir la pantalla

Para compartir 

Para parar de compartir



En el menu de More... tienes la posibilidad de:

• Grabar
• Seguridad
• Chat
• Ser el anfitrión
• Configurar la reunión
• Desconectar el audio
• Levantar la mano
• Reaccionar



Para programar una reunión desde el Celular

• Escribir el título de la reunión
• Fecha
• Hora
• Zona Horaria: Puerto Rico
• Repetir



Para programar una reunión desde el Celular

• Habilitar la Sala de Espera
• Permitir solo los participantes que se 

autenticaron
Opciones de la reunión
• El anfitrión entra con video encendido
• Los participante pueden tener el video 

encendido
Opciones de audio
Opciones avanzadas
Agregar al Calendario

Presiona el enlace de 
Listo una vez hayas 

programado la reunión



Para acceder a Zoom 
desde una tablet

Presiona la 
aplicación 

con el 
dibujo         

Zoom 



Para acceder a Zoom 
desde una tablet

Selecciona donde dice Sign
In para entrar a tu cuenta



Para acceder a Zoom 
desde una tablet

Selecciona tu cuenta 
de correo electrónico



Para acceder a Zoom 
desde una tablet

1. Controles para entrar a Zoom, Programar 
y/o compartir

2. Si quieres agregar contactos selecciona el 
botón de Add Contacts

3. Para chatear, reuniones, contactos y 
configuraciones



Para acceder a Zoom 
desde una tablet

1. Escribe el numero de Meeting ID

2. Presiona el botón de Join o Entrar

3. Selecciona si deseas entrar con audio y/o 
video a la reunión



Selecciona 
donde dice 

WIFI o 
datos 

móviles

Una vez en la reunión
selecciona Wifi or 
Celular Data para 
poder escuchar la 

reunión



Tienes los mismos
controles que el 
celular. Puedes

controla el audio del 
microfono, el video, 
puedes compartir tu

pantalla, ver los 
participantes, chatear, 

reaccionar, ect.



Para finalizar la 
reunión



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?

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 va a preguntar 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 te 
puedes entrar directamente 
a la reunión. También lo 
puedes hacer con el 
número que te dan por 
Meeting ID con ese 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 controlar el 
video, audio y la sala 
de espera de los 
participantes

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 reaccionar con 
caritas e imágenes

Para finalizar la 
reunión

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



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



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 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



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



Para añadir o cambiar la foto que aparece en Zoom

Entra a tu cuenta



Para añadir o cambiar la foto que aparece en Zoom

Selecciona el enlace 
que dice Cambiar o 
Change



Para añadir o cambiar la foto que aparece en Zoom

Presiona el botón 
Cargar o Upload



Para añadir o cambiar la foto que aparece en Zoom

1. Selecciona 
la foto que 
quieres 
añadir a 
ZOOM

2. Presiona el botón 
de Open



Para añadir o cambiar la foto que aparece en Zoom

Te va indicar que esta 
subiendo



Para añadir o cambiar la foto que aparece en Zoom

1. Acomoda la foto 
como quiere que se 
vea.

2. Presiona el botón de Guardar



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 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
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