
MATERIAL 

USO DE LA APLICACI

MATERIAL INFORMATIVO PARA EL 

DE LA APLICACIÓN ZOOM

2020 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Colabora: Financia: 

 

 

 

 

PARA EL 

ZOOM 



 

2 
 

 
ISMUR – Iniciativa Social de Mujeres Rurales 2020 

 

APLICACIÓN ZOOM 

1. Instalación y uso de ZOOM en el ordenador: 
1. Accede al enlace:  https://zoom.us/download 
2. Seleccionar descargar en Cliente Zoom para reuniones: 

 

3. Debajo aparece un recuadro, se selecciona Ejecutar 
 

 
 

4. Dependiendo del ordenador, en ocasiones se abre otra pantalla; se selecciona Ejecutar

 

https://zoom.us/download
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2. Conectarse a una reunión  

*No es necesario tener una cuenta o perfil en Zoom para conectarse a una reunión. 
1. En el menú inicio del ordenador (1), buscar ZOOM (2) y escoger el programa del listado 

(3): 

 

2. Se abre una pantalla y seleccionamos Entrar a una reunión. 

 
 

3. Introducimos ID de la reunión (sin guiones): 
cuando nos queramos incorporar a una reunión 
a través de zoom, es necesario que la persona 
que ha programado la reunión nos envíe un 
código ID de la reunión o un enlace para poder 
acceder desde el ordenador, a veces también 
una contraseña. 
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4. Introducir un nombre: para que el resto de participantes sepa quién eres. 

 
 

5. Elige si quieres que ese sea el nombre para otras reuniones (siempre tienes opción de 
modificarlo) y si quieres conectarte a la reunión SIN audio o SIN vídeo (se acepta la 
opción marcando el recuadro con el tick azul) y pulsar Entar. 
 

 
 

6.  Se abre una nueva pantalla donde introducir, si lo solicitan, la contraseña. 
Posteriormente seleccionamos Entrar 
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7.  Antes de entrar en la reunión, Zoom comprueba que el audio y el micrófono 

funcionan correctamente, tanto si es el propio del ordenador como si son cascos, un 
micrófono, etc.  Para ello está la opción Probar el audio de la computadora, si 
funciona correctamente seleccionar Entrar audio por computadora. En caso de haber 
algún error zoom avisa. Además existe la opción de ajustarlo posteriormente.  
 

     
 

¡Ya estás en la reunión!  En la barra que aparece en la parte de inferior de la pantalla 
tendrás todas las opciones y la información para interactuar con los demás participantes: 

 

 

 

 

1. Indica el estado del audio del ordenador.  
Pulsando encima del icono se 
activa/desactiva: 
                           

                
Si algo no funciona bien, saldrá marcado en rojo (1). Si no hay micrófono, etc. saldrá un 
indicador (2). En ambos hay acceso a un menú (3), desde donde hacer cambios y 
solucionar problemas.  

                
 

2. Indica si el vídeo está conectado (sin línea roja) o 
desconectado (con línea roja). Pulsando encima 
del icono lo podemos conectar/desconectar. Al 
igual que ocurre con el audio 

1 2 3

  
 

4 5 

6 7 8 9 
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3. Si pulsamos en este icono, Invitar, podemos enviar los datos de la reunión a otra persona 

para que pueda conectarse. Dependiendo del ordenador, nos puede aparecer de una u 
otra manera: 

 
- Directamente el icono Invitar   

 
- Teniendo que seleccionar el símbolo ᴧ de Participantes y posteriormente “Invitar”: 
 
 
 
 
 
Posteriormente se nos abrirá una pantalla nueva: 

 
 

Seleccionamos la opción E-mail (arriba junto a Contactos): 
 

- Podemos escoger, en función de la cuenta de correo electrónico que tengamos, si 
enviarlo a través de nuestro E-mail predeterminado (Outlook, Hotmail, etc.), de Gmail 
o de Yahoo Mail. 

 
- Si queremos enviarlo a través de otro medio se puede Copiar enlace de invitación o 

Copiar invitación (que contiene más datos informativos a cerca de la reunión) y pegar 
esa información en el lugar a través del  que queramos enviarlo (WhatsApp Web, 
Facebook, correo electrónico, etc.). 
 

- Si se tiene alguna duda de cuál es la contraseña para acceder a la reunión, abajo a la 
derecha aparece Código de acceso a la reunión. 
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4. Y   5.    Participantes posibilita ver un listado de las personas que participan en la 

reunión y saber quiénes tienen conectadas el micrófono y/o el vídeo 
 

 

 El número indica el número de personas que participan 

 

Seleccionando donde pone Participantes                                  se abre, a la derecha, una columna,  

también con información del chat. Esta también aparece si se selecciona chatear: 

 

1:  Aquí aparecen las personas que están participando en 
la reunión.  

2: Con símbolos nos indican si cada participantes tiene 
conectado, o no, el micrófono y el vídeo. 

 

 

 

3: aquí aparecerán mensahes escritos que mande alguien 
conectado a la reunión 

4: desde aquí podemos enviar un mensaje escrito 

5: podemos adjuntar un archivo/documento. 

 

 

 

5. Si se pulsa Compartir pantalla el resto de personas participantes podrán ver, en 
directo, la pantalla del ordenador desde el que se está conectado. 

6. Zoom tiene opción de grabar la reunión (crea un vídeo). Se debe tener permiso de la 
persona que ha programado la reunión 

7. Reacción sirve para incluir un emoticono, visible para todos. 
8. Salir de la reunión para desconectar de la reunión. Si lo hace la persona que la 

programó puede finalizarla para todas las personas asistentes 
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3. Programar una reunión: 
 
Para programar una reunión por Zoom sí que es necesario tener una cuenta (perfil) en la 
aplicación (con usuario y clave). 
 
CREAR UNA CUENTA EN ZOOM: 
 
Se abre la aplicación en el ordenador, al igual que para conectarse a una reunión, pero en esta 
ocasión se selecciona Ingresar 
 

 
 

Una vez se abra la siguiente pantalla, hay varias opciones para registrarse: 
 

 
 

1. Asociado a la cuenta de Google (Gmail). 
2. Asociado al perfil de Facebook. 
3. Registrarnos en la propia aplicación. 
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*Aunque indique “gratuitamente” únicamente en la última opción, registrarse a través 
de Google o de Facebook no tiene coste. 

 

 
 

1. Asegurar  que nos encontramos en el apartado Regístrese es gratuita 
 

2. Incluir fecha de nacimiento 
3. Seleccionar Continuar  

 
  

 
 
Para continuar con el registro, se incluye una dirección de correo electrónico (puede ser 
personal, de trabajo, etc.) y seleccionar Registrarse: 
 

 
 
 

 
 
Puede salir un aviso: si se selecciona la opción 
“Establecer preferencias, se puede escoger la 
periodicidad con la que deseamos recibir emails 
informativos de Zoom o, incluso, salir sin 
registrarnos. 
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Necesario revisar el correo electrónico que se ha incluido anteriormente: 
 

 
 

En el email se encuentra un enlace para finalizar la instalación: 
 

 
 

El enlace redirige a una página en la que debemos responder a la siguiente cuestión y 
seleccionar continuar: 
 

 
 

El paso siguiente es para incluir algunos datos personales y la contraseña que queramos, la 
que dará acceso a nuestra cuenta de Zoom. Pulsamos continuar: 
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Se puede enviar una invitación a otras personas, a través de correo electrónico, para 
recomendarlas que utilicen Zoom, también se puede omitir el paso y continuar. 
 

 
 

¡Ya estaría creada la cuenta en Zoom!  Se puede hacer una reunión de prueba y/o ir 
a la cuenta y comprobar los datos personales, opciones, etc. 

 
 

Cuando esté comprobado, se puede cerrar la pestana y acceder a Zoom a través de la 
aplicación instalada en el ordenador (conectarse a una reunión, pág. 2) 
 
Una vez que ingresas a tu cuenta se abre la siguiente pantalla, en la que hay varias opciones, 
entre ellas:  
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1-  Nueva reunión: abre una reunión en ese momento. Permite invitar al resto de personas 
(invitar Pág. 3). Se usa, generalmente, para reuniones imprevistas o que no estaban 
programadas.  

 
2- Unirse: para incorporarnos con la ID de la reunión y la clave que nos ha facilitado la 

persona que ha programado la reunión.  
 

3- Desde Reuniones se puede comprobar y/o modificar reuniones que se han programado. 
También se pueden programar nuevas reuniones. 

 
 

Desde aquí podemos enviar la información a las personas que vayan a participar en la 
reunión, para que accedan a ella sin problemas. Se selecciona “copiar invitación” y se 
pega donde vayamos a enviarlo (correo electrónico, WhatsApp web, et.). 
 

4- Agendar permite programar una nueva reunión. 
 
 
AGENDAR: 
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− Poner un tema para la reunión (ej: reunión semanal).  
− Fecha y hora de la reunión.  
− Seleccionar zona horaria del desplegable: Madrid. 
− Duración: no se puede pasar de 40 minutos (salvo que se sea cliente y se pague una cuota). 
− ID: automática (seleccionada por defecto). Se puede escoger si se tiene que poner, o no, 

contraseña (recomendable que si). 
− Vídeo: a conveniencia. Si se marca encendido cada participante podrá escoger si tenerlo 

encendido o apagado.  
− Audio: Teléfono y audio computadora (viene por defecto).  
− Desplegamos la pestaña de “Opciones avanzadas”  

 

 
 

− Habilitar sala de espera: si las personas invitadas se conectan antes que quién programa la 
reunión, se quedan esperando y la reunión no empieza. El hospedador (quién crea la 
reunión) debe dar acceso uno a uno, desde la columna de participantes (Pág. 6) 

− Habilitar entrar antes que el hospedador: las personas van accediendo a la reunión aunque 
no esté quién programa la reunión.  

− Silenciar a los participantes al entrar: significa que los asistentes a la reunión tendrán el 
micrófono apagado cuando se incorporen, pueden encenderlo ellos mismos cuando lo 
deseen.  

− Calendarios: sirve para que guarde un recordatorio en el calendario que esté unido al 
correo o envíe un recordatorio.  

− Se selecciona AGENDAR: y se programará la reunión  
 

 
 
Posteriormente de debe de invitar a quienes vayan a asistir: 

 


	PORTADA MANUAL ZOOM
	MANUAL APLICACIÓN ZOOM 2020

