
Manual de uso de ZOOM 
para Consultores y empresarios.
Herramienta de colaboración para el ámbito  
Empresarial y educativo.



Zoom es una de las plataformas más destacadas de video conferencias y 
servicios de conferencias web, más de 250.000 empresas en el mundo la 
utilizan. 

• Podrá acceder a una sala virtual en donde tendrá la posibilidad de conectar 
hasta 25 personas en tiempo real que pueden  interactuar en tiempo real 
mediante video y chat, adicionalmente provee la opción de  compartir su 
pantalla y grabar la sesión. 

• Bajo el mismo esquema de reunión puede desarrollar contenido en video 
grabándose mientras realiza la explicación de algún producto, servicio o 
tema de su especialidad.  Todo el contenido queda grabado en formato mp4 
y podrá editarlos posteriormente. 

• En la versión paga usted puede realizar conferencias web en las que puede 
conectar hasta 50 personas como expositores con opción de video y tener 
hasta 10.000 asistentes en modo escucha, dependiendo del plan que 
adquiera. 

http://zoom.us/


¿Por dónde empezar?

Ingrese a la pagina de ZOOM  https://zoom.us y realice el respectivo registro. 

https://zoom.us


Registro

Regístrese  con su correo corporativo, si no tiene correo corporativo puede registrarse con su 
correo personal. En la parte inferior encontrará varias opciones para registrarse de forma rápida y 
segura “GOOGLE, FACEBOOK” 



Registro
Luego de ingresar su correo electrónico y pulsar “registrarse” ZOOM le indicara a través de un 
mensaje que ha enviado a su bandeja de correo electrónico registrado un link para la activación 
de la cuenta. 



Registro

Vaya a su bandeja de entrada del correo registrado e identifique un correo con el asunto: “Active 
su cuenta de zoom”, Abralo y pulse en la opción “activar cuenta” 



Registro
Ingrese todo los datos personales solicitados para el registro “Nombre, Apellidos, Contraseña 
segura”, luego pulse en la opción “Continuar” 



Registro
Puede omitir la opción “invitar colegas”, seleccionando la autenticación reCaptcha “no soy un 
robot” y luego dando click en “omitir este paso” 



¡Listo! Ya esta registrado
Zoom le indicara que todo esta listo, también le pide iniciar una videoconferencia de prueba. 
“Hágalo, es necesario para conocer el funcionamiento de la plataforma.”  



¡Listo! Ya esta registrado
Zoom le indicara que todo esta listo, también le pide iniciar una videoconferencia de prueba. 
“Hágalo, es necesario para conocer el funcionamiento de la plataforma.” , pude dar click en 
él link de color azul o en la opción “Comenzar reunión ahora” 



Reconocimiento de la plataforma ZOOM
Cuando pulse click en la opción “Comenzar reunión ahora” vera la siguiente opción “ver 
imagen”. ZOOM abrir la plataforma web o en su defecto le pedirá que descargue la aplicación 
para su computador o celular y luego la videoconferencia se ejecutara de manera automática. 



Reconocimiento de la plataforma ZOOM
De click en “Unirse con el audio compartido” para que el micrófono de su computador o celular 
se sincronicen con la videoconferencia. 



Reconocimiento de la plataforma ZOOM 
“Audio y camara”

Compruebe que cuenta con audio y video para iniciar la videoconferencia. En la parte inferior 
izquierda encontrara los iconos de audio y video. De click en la pestaña que señala hacia arriba 
para desplegar el menú y luego selecciónese probar altavoz y microfono. 



Reconocimiento de la plataforma ZOOM 
“Audio y camara”

Para activar su cámara de un click en el botón “iniciar video”. Este se encuentra enseguida del 
icono de micrófono. Con esto podrá verificar qué cuenta con un adecuado audio y video y podrá 
iniciar. 



Envíe link para iniciar videoconferencia con 
compañeros o empresarios

En la parte inferior central encontrara el botón “invitar”. Haga un click para que se despliegue la 
venta de contactos y la opción “copiar invitación” 



Envíe link para iniciar videoconferencia con 
compañeros o empresarios

Para enviar la invitación a un compañero o empresario seleccione la opción “Copiar la direccion 
de la pagina web”. Esto te lejara de manera automática copiado en un link en su portapapeles 



Envíe link para iniciar videoconferencia con 
compañeros o empresarios

Vaya a su correo electrónico, WhatsApp o cualquier medio de comunicación que tenga con su 
compañero o empresario y active: “CTRL + V o pegar”. Con este link la persona con la que se 
quiere contactar solo tendrá que dar un click y estará vinculada a la videoconferencia. 

Ejemplo correo Ejemplo WhatsApp



Otras funciones importantes 
“Compartir pantalla”

Puede compartir pantalla con sus compañeros o empresarios pulsando la opción compartir 
“Parte inferior central de ZOOM” Podrá compartir su escritorio, diapositiva, entre otros 
archivos. Adicional tendrá la opción de “pizarra” que le servirá como un tablero acrílico de salón. 



Otras funciones importantes 
“Grabar videoconferencia”

En la parte inferior central encontrara la opción “grabar” pulse este opción. Se dará cuenta que la 
videoconferencia esta siendo grabada cuando en la parte superior izquierda aparezca un 
mensaje que indica “grabando”. 



Otras funciones importantes 
“Grabar videoconferencia”

En la parte inferior central encontrara la opción “grabar” pulse este opción. Se dará cuenta que la 
videoconferencia esta siendo grabada cuando en la parte superior izquierda aparezca un 
mensaje que indica “grabando”. 



Otras funciones importantes 
¿Donde encontrar las grabaciones”

Durante la videoconferencia verá en la parte superior izquierda el mensaje de grabar. Al finalizar 
la videoconferencia en la opción “finalizar reunión” parte inferior derecha. Aparecerá un cuadro 
de dialogo que indica que el video se esta convirtiendo. Espere hasta que este proceso finalice y 
luego diríjase a la carpeta ZOOM, esta la encontrará en su carpeta de “mis documentos” 

Convirtiendo video



Documento adaptado por: Hernán Loaiza Sanchez  
(Coordinador comunidad de Docentes y Consultores) 

Support zoom (2020). Zoom centro de ayudas. 
Medellín: https://support.zoom.us/hc/es

https://support.zoom.us/hc/es

