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Guía práctica de uso de 

ZOOM
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¿Cómo conectarte a las 
sesiones de Zoom?
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Usando tu 
navegador web 
(ordenador o 
teléfono móvil)

1. Haz clic en el enlace de 
acceso a la convocatoria:

Opción A

2. Se abrirá una ventana en el 
navegador que uses (Chrome, 
Firefox, Explorer…).

3. Haz clic en 'Unirse desde su 
navegador'. 
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Conectarse desde 
la aplicación en el 
ordenador

1. Descarga e instala Zoom 
desde zoom.us/download

Opción B

2. Abre la aplicación, 
regístrate y selecciona 'Unirse 
a una reunión’. 3. Introduce el ID de la 

reunión (disponible en el 
email de la convocatoria) o 
pega el enlace.
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Conectarse desde 
la aplicación móvil

1. Descarga la app Zoom en 
tu App Store o desde este 
código QR:

Opción C

2. Abre la aplicación, 
regístrate y selecciona 'Unirse 
a una reunión’.

3. Introduce el ID de la 
reunión (disponible en el 
email de la convocatoria) o 
pega el enlace.
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Gestión básica de las 
funciones de Zoom 
durante la reunión
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Identifícate con tu nombre y apellidos

Para hacer un seguimiento correcto de tu participación en el 
programa, necesitamos que te identifiques con tu nombre y 
apellido en todas las sesiones.

Zoom debería solicitarte que escribas tu nombre antes de 
acceder a una reunión, pero si no fuera así, puedes cambiarlo 
como te indicamos a continuación.



© Copyright Headspring Executive Development A joint venture of FT | IE Business School

Cambiar nombre y apellidos desde el ordenador

1. En la barra de tareas, haz clic en ‘Participantes’.

2. Identifica tu usuario en la lista (será el primero 
que salga) y clica en los tres puntos que 
aparecerán al lado de tu nombre. Podrás 
seleccionar una opción de ‘Cambiar nombre’.

3. Se abrirá una 
ventana en la que 
podrás escribir tu 
nombre; confírmalo 
dando clic a 
‘Cambiar’.
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Cambiar nombre y apellidos desde el móvil

1. Podrás ver una barra de tareas al hacer clic sobre la pantalla. Tras eso, clica el 
icono de ‘Participantes’.

2. Identifica tu usuario en la lista (será el primero 
que salga) y clica sobre él. Podrás seleccionar una 
opción de ‘Cambiar nombre’.

3. Se abrirá una ventana en la que 
podrás escribir tu nombre; confírmalo 
dando clic a ‘Cambiar’ u ‘OK’.
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Enciende y apaga tu micrófono y cámara
En estas sesiones, solicitamos que las cámaras estén encendidas siempre que sea posible 
para asegurar una mejor interacción entre las participantes y los profesores. Asimismo, 
mientras no estés hablando durante las sesiones, te solicitamos que mantengas tu 
micrófono apagado para evitar ruidos de fondo que puedan distraer durante las clases.

Desde el ordenador: Puedes encender y apagar tu cámara y micrófono utilizando los iconos a la 
izquierda de la barra de tareas. 

Desde el móvil: También puedes controlar la cámara y el micrófono desde la barra de tareas, 
que estará visible cuando cliques sobre tu pantalla.
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Accede a una sala de trabajo en grupos

En ocasiones, los profesores os distribuirán en grupos más 
pequeños para trabajar de manera temporal.

Cuando esto surja, recibirás una ventana que te invitará a 
una sala y tendrás que confirmar clicando la opción de 
‘Confirmar’ u ‘OK’.

Cuando el tiempo asignado por el profesor para el trabajo 
en grupos termine, recibirás otra ventana que te avisará que 
quedan 60 segundos para que se cierren las salas. Deberás, 
o esperar a que pasen los 60 segundos, o clicar ‘Salir ahora’ 
para abandonar la sala inmediatamente y volver a la reunión 
principal.
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