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Zoom es uha aplicacidn gratuita que permite
realizar videollamadas y reuniones virtuales. En esta
guia veremos cOmo organizar una reunhion de
Zoom e invitar participantes a ella. 1

Vamos a ir paso a paso.

Esta guia tiene tres partes:
1) Programar una reunion de Zoom.

2) Enviar la invitacion de la reunion
a los participantes.

3) Iniciar la reunidén y ser anfitrion.

Puede ser util primero imprimir esta guia, o bien
copiar cada paso a un cuaderno, y luego seqguirlos
uno a uno.

1 Para poder organizar reuniones de Zoom, debe tener
la aplicacion instalada y una cuenta de usuario de
Zoom.



Si no tiene cuenta de usuario de Zoom, puede ver
la guia “CoOmo crear una cuenta de usuario de
Zoom en el teléfono”




Parte 1.
Programar
uha reunion




El primer paso es
abrir Zoom. Para ello, o @

haga C“C (tocar suave Mensajes Galeria Correo

unavez) en “Zoom”. .=

Calculadora Gmail Archivos

Teléfono Camara Contactos




Esta es |la pantalla

de inicio de Zoom.

Haga clic en
“Programar” para
agendar una
reunion.

il ”‘?\ CE

Reunion y Chat O]

Nueva Reunidn Entrar‘ Programar (vmpar

v  Destacado

iEncuentre a personas y empiece a hablar con.?

Anadir contactos

- ® €3

Reuniony Chat Reuniones Contactos Configuracion



Elegir feCha y hora: Cancelar  Programar reunion Listo
Haga clic en “Fecha”

Reunion Zoom de Marcial Gutiérrez

30/3/22

15:00

FECHA DE

LA REUNION 19:30

Zona hora
Repetir ca

Usar ID personal de la reunion (PMI)
947 711 7443

Si esta opcion esta habilitada, toda las opciones de
la reunion que cambia aqui se aplicaran a todas las
reuniones que usen su ID de reunion personal.

SEGURIDAD

Solicitar codigo de acceso de la

raiinian

< O O



Haciendo clic en

los sighos +y -

elija la fecha para la
reunion

En este caso, vamos
a elegir “0O5 de
diciembre de 2022

mié., 30 de mar. de 2022

OO

Cancelar

Configurar




La fecha ya esta
iIngresada.

Haga clic en

“Configurar”
lun., 5 de dic. de 2022

dic. 2022

ESPLETS

Cancelar Configurar ]




PASO 4

iListo! La fecha esta
elegida. Ahora va a
elegir la hora de inicio
de la reunion.

Haga clic en “Del”. 2

2 Recuerde gque esta guia
es para teléfonos Android.
Si usted tiene un iPhone,
puede gue se vea un pPoco
distinto.

il ”‘?\ CE

Cancelar  Programar reunion Listo

Reunidon Zoom de Marcial Q

FECHA DE
LA REUNION

‘Feﬁha. HORA DE INICIO

DE LA REUNION

L
15:30

a de Chile (Santiago)
Nunca

eunion (PMI)

Si esta opcion esta ytoda las opciones de
la reunion que cambia“aqui se aplicaran a todas las
reuniones que usen su ID de reunion personal.

SEGURIDAD

Solicitar codigo de acceso de la

< O O




Haciendo clic en

los sighos +y —

elija la hora de inicio
de la reunion.

En este ejemplo, Fijar hora
vamos a elegir x
“16:00".

Una vez ingresada la

hora de inicio, haga . |
. “ . ’ ancelar Configurar g
clic en “Configurar




PASO 6

iListo! La hora de
Inicio de la reunidn
esta fijada.

Ahora va a elegir la
hora de finalizaciéon 5/12/22
de la reunion. 16:00

Haga clic en “Al". 15:30

oraria Hora de Chile (Santiago)

Cancelar  Programar reunion Listo

Reunion Zoom de Marcial Gutiérrez

Nunca

reunion (PMI)

Si esta opci las opciones de
la reunién que c aran a todas las
reuniones que use IOn personal.

SEGURIDAD

Solicitar codigo de acceso de la




Haciendo clic en
los sighos + y —
elija la hora de
finalizacion de la
reunion.

En este ejemplo,
vamos a elegir
“17:00".

Una vez ingresada la
hora de finalizacion,

haga clic en
“Configurar”

Fijar hora

QO

Cancelar

Configurar a




La version gratuita de
Zoom le permite
organizar reuniones
de hasta 40 minutos
de duracién.

Si intenta programar
reuniones mas largas,
Zoom le informa del
limite de tiempoy le
ofrece versiones
pagadas de la
aplicacioén, lo que se
llama “Zoom Pro”.

Para continuar con la
versidon gratuita,
haga clic en “OK”

Su plan Zoom Basic tiene
40 minutos de limitacion de
tiempo en reuniones con
tres 0 mas participantes.

Actualiiar ahora
" 0

&
a

&
m OK




il ”"l? E

La reunion ya tiene
fecha, hora de inicio

Cancelar  Programar reunion Listo

y hora de

fl na | izaCién. Reunién Zoom de Marcial Gutiérrez
En el ejemplo se TITULO DE

programo una LA REUNION 5/12/22

reunion de Zoom giye= 16:00
de una hora de LA REUNION

duracion. 17:00

HORA DE |N|C,|O iora de S#file (Santiago)
DE LA REUNION

Nunca

Ahora bien, la
cuenta gratuita
tiene 40 minutos
de duracion
maxima. Es decir
que cuando se
llegue a los 40
minutos, la reunion
se terminara
automaticamente.

HORA DE FIN )
DE LA REUNION ##

ersonal de la reunion (PMI)

Si esta opcion esta habilitada, toda las opciones de
la reunion que cambia aqui se aplicaran a todas las
reuniones que usen su ID de reunion personal.

SEGURIDAD

Solicitar codigo de acceso de la

< O

O
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iListo! La reunion ya
esta programada.
Para terminar,

haga clic en “Listo”
arriba a la derecha.

Cancelar Programar reunién- Listo

Reunion Zoom de Marcial Gutiéerrez

Al 17.00
Zona horaria Hora de Chile (Santiago)
Repetir Nunca

Usar ID personal de la reunion (PMI)
947 711 7443

Si esta opcion esta habilitada, toda las opciones de
la reunion que cambia aqui se aplicaran a todas las
reuniones que usen su ID de reunion personal.

SEGURIDAD

Solicitar codigo de acceso de la

ralinian




Parte 2: Invitar
participantes
a la reunion de

Zoom a
|

¥



La reunion ya esta
agendada en Zoom.
Ahora va a invitar a los
participantes de esa
reunion.

Una vez que hizo clic en

‘Listo” aparece esta Agregar invitados vla
pantalla. . ol

L
Zoom ya ha generado la ™I Gmail e
invitacion y le pregunta
como quiere enviarla.
En este ejemplo, vamos
a usar Gmail.

Haga clic en “Gmail”

a nu
Correo




Elegir destinatarios
de la invitacion

.
Zoom ha abierto su

correo eleCtréniCO Invitacion a un a reunion Zoom -
(e_ma” ) y escrito un Reunion Zoom de Marcial Gutiérrez
correo F{e invitacion a Marcial Gutiérrez le esta invitando a una
la reunion. reunion de Zoom programada.

Con el teclado escriba Tema: Reunidon Zoom de Marcial Gutiérrez
la direccion de correo Hora: 05 dic 2022 04:00 p.m. Santiago
electronico de las

| Inirea a la raiininn 7nnm

personas a las que ) GE [§ & | -

quiere invitar a la L2 s 4 s 6 7 8 5 o

reunidon de Zoom. gqwerT tyulop
a sdf gh | |

Bz xcVvbnmcE
& EN-ES-FR ,




(A medida que & Redactar c b
escribe, es posible
que GCmail le sugiera De  margud3@gmail.com
direcciones de correo
de su lista de

contactos ) cecilia fuentes

cecifuentes59@gmail.com

Para ceci‘

cecosf comuna
cecofcomlg@gmail.com

Agregar destinatario
cecilia

cecil

3 4

1T 2 5 6 T
gwer r tyul

a sdf gh |

D\
)
/

EN-ES-FR




Una vez que ingreso < Redactar

las direcciones de

correo electronico de De  margu53@gmail.com
los part,ICIPante,S’ Para e cecilia fuentes
haga clic en el icono

de “enviar” @ mariana gutierrez
(simbolo con forma

de avion de pa pe| ) Invitacién a un a reunién Zoom -

Reunidon Zoom de Marcial Gutiérrez

Marcial Gutiérrez le esta invitando a una
reuniéon de Zoom programada.

B & | - X
qwzesr t5y6 u7 i809 po
a sdf gh | |
3 z X c vDbnm{

e EN-ES-FR ,




Una vez que envio el
correo con las
invitaciones, Zoom
pasa a esta pantalla:

Detalles de la reunion Editar

Cuando Manana, 16:00
La reunidn ya esta feme - Reunion Zoom de Marc...
programaday las Ddelar.. 83944594103
Invitaciones ya estan Duracion 60 mins

enviadas por correo
electronico (e-mail).

La persona que recibe
|]a invitacion debe “
hacer clic en el enlace

para acceder a la
reunion (ver la guia

“Como asistir a una
reunion de Zoom”).

Si lo desea, puede
pedirle a sus contactos
que le confirmen si les
llego la invitacién.

Codigod...  WHMwOi

Agregar al calendario

Invitar




PASO 4

Si ya ho quiere enviar
mas invitaciones,
haga clic en la flecha
hacia atras para
volver a la pantalla
de inicio de Zoom.

il ”‘?\ CE

< o Detalles de la reunion  Editar

4

Manana, 16:00
ion Zoom de Marc...
459 4103
) S

Cddigo d. N

Agregar al calendario

Invitar




il %\ CE

Ahora estd en |a ceunionychat @
pantalla de inicio
de ZOom. Q_ Buscar

Ya ha programado
una reuniony

enviado las Nueva Reunién  Entrar Programar Compart
invitaciones.

Y Destacado

o

iEncuentre a personas y empiece a hablar con...

PANTALLA DE INICIO
DE ZOOM

- ® €3

Reuniony Chat Reuniones Contactos Configuracion




Parte 3: Iniciar

la reunion y ser
anfitrion

Recordemos lo
hecho hasta aqui:

Usted ha
programado una
reunion de Zoomy
ha enviado las
invitaciones.

Ahora ha llegado el
diay la hora de |la
reunion.

Vamos a ver en esta
seccion como iniciar
la reunion y cOmo
terminarla.

25



Como iniciar la
reunion
El primer paso es

abrir Zoom. Para ello,
haga clic en “Zoom”.

OB E

Mensajes Galeria Correo

&8 M (=

Calculadora Gmail Archivos

Teléfono Camara Contactos




Esta es |la pantalla

de inicio de Zoom.

Haga clic en
“Reuniones”.

il ”‘?\ CE

Reunion y Chat o]

Q_ Buscar

Nueva Reunién Entrar Programar Compart

v  Destacado

o

iEncuentre a personas y empiece a hablar con...

Anadir contactos

S L2
mY O Q& @

Reuniony C Reuniones &ontactos Configuracion




Esta en la pantalla de W%
reuniones de Zoom.
Aqui podra ver la lista
de reuniones que
haya programado.

En este ejemplo, sblo
tenemos uha reunion ‘
programada.

En la seccion de la
reunion programada,
haga clic en “Iniciar”

(jAtencion! Hay varios
botones “Iniciar” en la
pantalla)

Reuniones

ID personal de la invitacion
971771 7343

Enviar invitacion Editar

lun., 5 dic. | ] »

Reunidon Zoom de Marci
16:00 Gutierrez Iniciar
|

ID de la reunion: '
874 6045 6579 q

J 0

Reuniony Chat Reuniones Contactos Mas

28



La reunion ha
iniciado. a)) % Zoom v | Finalizar

Al principio se vera
usted solamente, ya
que ho se han
sumado mas
participantes alin a
la reunion.

Si usted no se ve en
la pantalla, toque en
el centro y verifique

abajo a la izquierda . . ..
que el mlCI’OthO y el Degag’giovar D\?itcfenoer Compartir Participantes Mas

video estan activados
(no tachados).




El participante
que esta hablando
es el que se vera
en grande.

w)) % Zoom v  Finalizar

USTED
(ANFITRION
DE LA REUNION)

PARTICIPANTE
DE LA REUNION
(INVITADA)

No quiere decir que

haya solo 1
participante, sino : o

» B« 1 "‘3 Y
que SOIO .I Des:itivar Detener Compartir Participantes Mas

audio video

participante a la vez
se vera en grande.




S

PASO 4

Como terminar la <)) ¥ Zoom Finalizar F
reunion de Zoom

Haga clic en “Finalizar”

Cecilia Fuentes Mariana Gutierr.

Puede ser que los
iconos de arriba y abajo

se oculten.

Para verlos, haga clic en

el centro de la pantalla, D ses ...
y IOS ICONOS apa receran Degag’giovar D\(;:itdeenoer Compartir Participantes Mas

de nuevo (entre ellos, el
boton “Finalizar’)




» Si usted hace clic
en “Finalizar la Cancelar
reunion para
todos”, la reunion

term | Na ré para I Finalizar la reunién para todos I D
todos los
pa rtici Pa ntes. Salir de la reunién

» Si usted hace clic
en “Salirde la
reunion”, usted
saldra de la
reunion, pero los
demas
participantes
continuaran en ella.

> Sise arrepientey
no quiere salir de la
reunion ni
finalizarla, haga clic
en “Cancelar”.

32



En esta guia vimos cOmo crear una reunion de
Zoom, invitar participantes, y dar comienzo a
dicha reunién.

® Para crear una reunion de Zoom necesita tener
uha cuenta de usuario de Zoom.

® Esta cuenta puede ser gratuita. Ello le permite
organizar reuniones de hasta 40 minutos de

duracion.

® La primera parte consiste en programar una re-
union de Zoom: elegir fecha, hora de inicio y
hora de finalizacion de la reunion.

33



® Luego de programar la reunion, puede mandar a
los participantes invitaciones a dicha reunion
por correo electronico.

® El dia de |la reunion debe usted iniciar la reu-
nidn, ya que es el anfitrion.

® Para terminar la reunion, haga clic en “Finalizar”
y luego en “Finalizar la reunion para todos”.

34
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Le invitamos a seguir revisando otros contenidos
a través de las Guias Paso a Paso.
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