
                                                                               

 

 

 

 

 

INSTRUCTIVO 

PARA 

PARTICIPAR DE 

UNA REUNIÓN EN 

ZOOM ASDRA



                                                                               
 

 

    PRIMER PASO: INGRESE A ZOOM MEDIANTE EL ENLACE AL QUE DESEA        

    INGRESAR. 

 

EN CASO DE QUE SEA LA PRIMERA VEZ QUE LO UTILIZA, SE 

DESCARGARÁ A SU COMPUTADORA EL PROGRAMA NECESARIO PARA 

CONECTARSE. CUANDO FINALICE LA DESCARGA HAGA CLIC EN EL 

BOTÓN “EJECUTAR”. 

 

 
SI EL SOFTWARE FUE PREVIAMENTE INSTALADO, SE LE 
SOLICITARÁ CONFIRMACIÓN PARA ABRIR EL PROGRAMA DE 
VIDEOCONFERENCIA. 

HAGA CLIC EN EL BOTÓN “ABRIR ZOOM MEETINGS”. 

 
 
 
 
 
 
 



                                                                               

 

 

UNA VEZ INICIADO ZOOM MEETINGS, HAGA CLIC EN EL BOTÓN “ENTRAR AL 
AUDIO POR COMPUTADORA”. CON ESTE ÚLTIMO PASO HABRÁ INGRESADO A 
REUNIÓN. 

 

 

ACERCA DE LAS FUNCIONALIDADES BÁSICAS CUANDO PARTICIPA DE UNA REUNIÓN: 

 

 

A. PARA SILENCIAR SU MICRÓFONO, HAGA CLIC EN “SILENCIAR”  

B. PARA ACTIVAR SU MICRÓFONO, HAGA CLIC EN “RE-INICIAR AUDIO”  

C. PARA APAGAR SU CÁMARA, HAGA CLIC EN “DETENER VIDEO”  

D. PARA INICIAR SU VIDEO, HAGA CLIC EN “INICIAR VIDEO”  

E. PARA VER LA LISTA DE PARTICIPANTES, HAGA CLIC EN  
    “PARTICIPANTES” 

 
F. PARA LEVANTAR LA MANO Y SOLICITAR LA PALABRA, HAGA CLIC EN 

“PARTICIPANTES” Y LUEGO EN EL BOTÓN “LEVANTAR LA MANO”. 

EL MODERADOR PUEDE BAJARLE LA MANO, PERO EN CASO DE QUE 

USTED QUIERA BAJARLA, EN LA LISTA DE PARTICIPANTES HAGA CLIC 

EN EL BOTÓN “BAJAR LA MANO”. 



                                                                               

 

G. PARA CHATEAR CON LOS MODERADORES U OTROS PARTICIPANTES 

HAGA CLIC EN EL ICONO “CHATEAR”.  

POR DEFECTO LO QUE ESCRIBA ES PARA TODOS LOS PARTICIPANTES, EN 
CASO DE QUERER ESCRIBIRLE A UN PARTICIPANTE EN PARTICULAR, 
SELECCIÓNELO EN “ENVIAR A:” MODIFICANDO EN LUGAR DE ENVIAR A “TODOS” 
ENVIAR AL PARTICIPANTE CON CUAL USTED DESEA CHATEAR. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
H. PARA MINIMIZAR LA VENTANA DE LA REUNIÓN Y PODER VER OTRAS 

VENTANAS QUE TENGA ABIERTAS, ARRIBA A LA DERECHA, HAGA CLIC EN EL 

ICONO DE MINIMIZAR. 

 
 
 

 

 

 
I. EN CASO DE SER NECESARIO, Y SI EL MODERADOR LO PERMITE, 
USTED PUEDE COMPARTIR SU PANTALLA. HAGA CLIC EN EL BOTÓN 
“COMPARTIR PANTALLA”, SELECCIONE LA VENTANA QUE DESEA 
COMPARTIR Y HAGA CLIC EN EL BOTÓN “COMPARTIR PANTALLA”. 



                                                                               

 

 

PARA SALIR DE LA REUNIÓN, HAGA CLIC EN “SALIR DE LA REUNIÓN”. 

J. PUEDE INGRESAR A UNA REUNIÓN DE PRUEBA PARA 

VALIDAR EL FUNCIONAMIENTO DE SU CÁMARA, 

MICRÓFONO Y PARLANTES. LA DIRECCIÓN DE ACCESO 

ES: HTTPS://ZOOM.US/TEST/ 

 
HAGA CLIC EN “ENTRAR”. ESTO INICIARÁ AUTOMÁTICAMENTE ZOOM EN SU 
COMPUTADORA. 

 
LUEGO DE QUE ZOOM INICIE, SI VE SU IMAGEN, SIGNIFICA QUE SU 
CÁMARA FUNCIONA CORRECTAMENTE. PARA PROBAR EL AUDIO Y 
MICRÓFONO HAGA CLIC EN “PROBAR EL AUDIO DE LA 
COMPUTADORA”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                                              
                                      EN LA NUEVA VENTANA PUEDE VER LOS BOTONES PARA VERIFICAR EL  
 
                                      MICRÓFONO Y PARLANTES.

https://zoom.us/test/


                                                                               

 

 

PARA PROBAR QUE SUS PARLANTES FUNCIONEN BIEN, HAGA CLIC EN 
“ALTAVOZ”, LO CUAL REPRODUCE LA MÚSICA QUE DEBERÍA ESCUCHAR. 

 
PARA PROBAR SU MICRÓFONO, HAGA CLIC EN EL BOTÓN “MICRÓFONO” 
PARA QUE COMIENCE A GRABAR LO QUE USTED DIGA Y DE MANERA 
AUTOMÁTICA LO REPRODUCE. 

 
K. EXISTEN 3 DISEÑOS DIFERENTES O VISTAS: VENTANA COMPLETA, 
GALERÍA Y MINI. 

 

1) VENTANA COMPLETA O NORMAL: 

PARA INGRESAR AL MODO “VENTANA COMPLETA” HAGA 
DOBLE CLIC EN CUALQUIER PARTE DE LA VENTANA DE 
ZOOM, O HACIENDO CLIC EN EL ICONO “PANTALLA 
COMPLETA” QUE SE ENCUENTRA ARRIBA A LA DERECHA. 
PARA SALIR DEL MODO VENTANA COMPLETA, PUEDE UTILIZAR  
CUALQUIERA DE LAS DOS FORMAS DESCRIPTAS PREVIAMENTE. 

 

2) VISTA DE GALERÍA O DEL HABLANTE: 

ES POSIBLE VER A LOS PARTICIPANTES DE DOS MANERAS 
DIFERENTES, PUEDE UTILIZAR LA “VISTA DEL HABLANTE” O 
“VISTA DE GALERÍA”. 
 
EN LA “VISTA DEL HABLANTE” MUESTRA GRANDE A 
QUIEN HABLA EN ESE MOMENTO. 

EN LA “VISTA DE GALERÍA” PODRÁ VER A TODOS 

LOS PARTICIPANTES (HASTA 25) EN UNA MISMA 

VENTANA, Y RECUADRA CON OTRO COLOR LA 

IMAGEN DE QUIEN HABLA EN ESE MOMENTO. 

PARA SELECCIONAR LA VISTA QUE DESEE, 

HAGA CLIC ARRIBA A LA DERECHA DONDE DICE 

“VISTA DE GALERÍA” O “VISTA DEL HABLANTE”. 

 

3) VISTA MINI (O MINIMIZADA): 

LA VISTA MINIMIZADA ES LA FORMA MÁS PEQUEÑA EN QUE 

SE PUEDE VER LA VENTANA DE LA APLICACIÓN ZOOM. 

 
PARA MINIMIZAR, HAGA CLIC EN EL ICONO DE MINIMIZAR 
LA VENTANA. 

LA VENTANA MINIMIZADA PERMITE VER UNA MINIATURA 

DEL VIDEO Y ALGUNOS COMANDOS BÁSICOS. 

 
PARA SALIR DE LA VENTANA MINIMIZADA, HAGA CLIC EN 
EL BOTÓN DE “MAXIMIZAR”. 



                                                                               

 

L. EN EL MOMENTO EN EL QUE INGRESA A UNA REUNIÓN 

SE LE SOLICITA QUE ESPECIFIQUE SU NOMBRE. SI 

LUEGO DESEA MODIFICARLO: 

HAGA CLIC EN PARTICIPANTES, Y EN LA NUEVA 
VENTANA, BUSQUE SU NOMBRE Y VERÁ UN 
BOTÓN QUE DICE “RENOMBRAR”. 
 
 
 

 

LUEGO INGRESE EN EL NOMBRE QUE DESEE Y HAGA CLIC EN “OK”. 

 

 
 
  
 

       RECOMENDACIONES GENERALES 

                            

 1. ES RECOMENDABLE UTILIZAR AURICULARES CON MICRÓFONO, EN 

LUGAR DEL MICRÓFONO Y PARLANTES INCORPORADOS EN LA 

COMPUTADORA O NOTEBOOK. 

 
2. SE RECOMIENDA UTILIZAR UNA CONEXIÓN POR CABLE PARA CONECTARSE 

A INTERNET. SI BIEN ES POSIBLE UTILIZAR WIFI, POR CÓMO FUNCIONA ESTE 

TIPO DE CONEXIÓN ES POSIBLE QUE LA CALIDAD DEL AUDIO Y EL VIDEO SE 

VEA DEGRADADA. 

 
3. ELIJA UN LUGAR TRANQUILO Y SIN RUIDOS PARA PARTICIPAR 
DE LA VIDEOCONFERENCIA. 
 
4. INGRESE ALGUNOS MINUTOS ANTES DEL COMIENZO, PARA VERIFICAR 
QUE TODO FUNCIONE CORRECTAMENTE. 
 
5. SILENCIE SU MICRÓFONO SI NO VA A PARTICIPAR VERBALMENTE. 
 
6. LEVANTE LA MANO PARA PEDIR LA PALABRA. 

 
 

 SI QUIERE ACCEDER DESDE SU CELULAR, AL INGRESAR AL LINK, ÉSTE LO 
LLEVARÁ A DESCARGAR LA APLICACIÓN DE ZOOM. 


