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Para el uso y aprovechamiento eficiente de la plataforma ZOOM, 
se recomienda contar con:

Navegadores compatibles:

El anfitrión envía las instrucciones para acceder a la 
videoconferencia, por lo tanto, el participante da clic en el enlace 
enviado

REQUERIMIENTOS

INSTALACIÓN E INGRESO 
A LA VIDEOCONFERENCIA

TÉCNICOS

Conexión a Internet (alta velocidad).

Altavoces y un micrófono: integrados o de conector USB o 
Bluetooth Inalámbricos.

Cámara web o cámara web HD: integrada o de conector USB.

Computador o portátil con procesador de doble núcleo de 2 
GHz o superior (i3/i5/i7 o equivalente AMD) o mínimo de 1 GHz.

RAM recomendada de 4GB.

Windows: IE7+, Firefox, Chrome, Safari5+.

Mac: Safari5+, Firefox, Chrome.

Linux: Firefox, Chrome.



Cuando el participante da clic sobre el enlace, automáticamente se 
descarga la aplicación, una vez finalice la descarga, se da clic sobre 
el archivo (esquina inferior izquierda) y se procede a instalar el 
aplicativo.



Una vez instalado, aparece una ventana solicitando el nombre del
participante. Se procede a digitar el nombre completo y luego se 
clic sobre el botón ‘Entrar’.



INSTALACIÓN
ZOOM MÓVILES

Ir a la tienda de descargas correspondientes a cada móvil y se 
busca zoom.

Una vez se ubique la aplicación ZOOM Cloud Meetings se 
descarga en el móvil.

Cuando la aplicación se descargue y se instale, se da clic en 
abrir y se ingresa a la aplicación.

Al ingresar a la videoconferencia, aparece el asistente de 
configuración del audio. Se procede a dar clic al botón ‘Entrar al 
audio de la computadora’, en caso de que este botón no aparezca 
de color azul, sino que aparece de color gris, significa que zoom no
detectó el parlante, el micrófono o la diadema en el equipo, por lo 
que no se podrá escuchar ni hablar durante la reunión.

Es importante contar con cámara y diadema para el correcto 
funcionamiento de la plataforma y así poder participar 
activamente durante el transcurso de la reunión.

Para el ingreso a la aplicación zoom desde un teléfono móvil se 
realiza lo siguiente:



Se da clic en el botón “Entrar a una reunión” y se ingresa el número 
de la reunión enviada por el anfitrión de la sesión virtual.

Una vez ingrese a la reunión encontramos las opciones de 
participación



MANEJO DE
GRUPOS
La sala de reunión principal dentro de una pizarra zoom, puede ser 
divida en tantas salas o grupos según como el profesor necesite. 
La distribución de estudiantes por grupo se puede hacer de forma 
automática o manual.

Para configurar los subgrupos dar clic sobre el botón “Sección 
grupos” de la barra inferior de zoom.

Aparece un cuadro de dialogo donde se pregunta en cuántas 
sesiones o grupos se quiere dividir la sala y si tal división se hará de 
forma automática o manual. 

Una vez se da clic en “Crear sesiones” aparece un cuadro de 
dialogo con la cantidad de sesiones de grupos solicitadas y un link 
nombrado “asignar” al lado de cada sesión, donde podrá asignar 
manualmente a cada participante dentro de su sesión respectiva.

Para éste ejemplo se crearon 4 sesiones en forma manual.



Al dar clic sobre el vínculo “Asignar” aparecerá una lista con todos 
los usuarios que aún falta por asignar a una de las sesiones y con 
una casilla de selección al lado izquierdo que permite agregar o 
borrar al usuario de dicha sesión.



Una vez asignados a todos los participantes en las sesiones 
respectivas, es recomendable dar clic sobre el vínculo “Opciones” 
de la parte inferior de la ventana y luego marcar la casilla “Mover 
todos los participantes a la sala de grupo automáticamente”.

Para crear todas las sesiones con los usuarios ya asignados, se da 
clic sobre el vínculo “Iniciar todas las sesiones” de la parte inferior 
de la pantalla.



RECOMENDACIONES

Aparecerá un mensaje a cada participante “Entrando a la sesión de 
grupo pequeño” y el nombre de la sesión que el profesor haya 
asignado. El moderador podrá “Entrar” o “Salir” de cada una de las 
sesiones. Así mismo, ubicando el mouse sobre los miembros de 
casa sesión, podrá reubicarlos a otra sesión.

Finalmente, para deshacer la configuración de grupos o salas, se 
da clic sobre el botón “Detener todas las sesiones de la parte 
inferior de la pantalla.

Verificar que los participantes tengan el nombre completo, dar clic 
en la opción ‘Participantes’ disponible en la parte inferior.

A continuación se detallan, las opciones de la pantalla principal de 
la plataforma ZOOM.



Video cámara de los participantes.

Presentación del docente en formato (Word, Excel, Power 
Point, etc.).

Habilitar micrófono.

Habilitar cámara.

Participantes en la pizarra virtual.

Compartir pantalla.

Chatear con los participantes de la reunión, puede ser grupal o 
privado.

Salir del encuentro virtual.



UN PROYECTO DE AMOR
QUE APUNTA A LA EXCELENCIA

somos
somos resiliencia

Vicerrectoría Académica
Unidad Institucional

de Educación a Distancia


