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Manual de acceso a Zoom 
 

 
A continuación, se presentan las instrucciones para descargar la 
aplicación Zoom (para computadora y dispositivos móviles). Igualmente 
se expondrán las funciones principales: 
 

1) ¿Cómo crear un usuario? 
2) ¿Cómo ingresar a Zoom desde mi usuario? 
3) ¿Cómo ingresar a una reunión?  
4) ¿Cómo utilizar las funciones principales de Zoom?  
 
PASOS: 

 
Ingrese a un buscador de internet en su dispositivo electrónico 
(ya sea, celular, tablet, computadora, laptop). 

 
 
 
 
 
 
 
 

Ingrese o presione el siguiente enlace. En el podrá descargar 
la aplicación tanto para dispositivos móviles como para 
computadoras.  

 
https://zoom.us/download 
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ZOOM PARA COMPUTADORAS: 
 

Video tutorial (Aula Virtual): https://www.youtube.com/watch?v=Ey_3UCvgdU0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

Presione (Descargar) en “Cliente Zoom para reuniones”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PASO  
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Se nos desplegará una ventana para confirmar la descarga de 
Zoom a nuestra computadora. Presionaremos “Ejecutar”. A 
partir de esta acción, se iniciará el proceso de descarga.  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al finalizarse la descarga, automáticamente se abrirá Zoom. 
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Ingresamos en la página principal de Zoom a partir de este 
enlace adjunto. 
https://zoom.us 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Damos un clic en “Registrarse, es gratuita”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ¿CÓMO CREAR UN USUARIO? 
 

PASO  

1 

PASO  

2 
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Nos solicitará que ingresemos nuestra fecha de nacimiento. 
Escribimos la fecha de nacimiento y presionamos 
“Continuar” y nos la solicitará nuevamente, para confirmarla 
realizamos los mismos pasos anteriores y presionamos 
nuevamente “Continuar”. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Ingrese su correo electrónico, en el espacio seleccionado 
donde indica la flecha de color rojo y presione “Sign Up”. 
Igualmente puede inscribirse a la plataforma Zoom por medio 
de su Correo electrónico (Flecha gris) o Facebook (Flecha azul) 
(si entra siguiendo la última indicación, su cuenta de Zoom se vinculará 
con su cuenta de Facebook o correo electrónico).   
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Se le enviará un mensaje de confirmación al correo 
electrónico previamente ingresado. 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
Ingrese a su correo electrónico y en su bandeja de entrada, 
tendrá un mensaje proveniente de Zoom. 

 
 
 
 
 
 

Al ingresar en el mensaje, presionamos “Activate Account” 
(Activar Cuenta).  
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Automáticamente Zoom se abrirá y presionaremos “no” y 
luego “Continuar”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Proseguiremos completando los campos que nos solicita 
Zoom (Nombre, Apellido, Contraseña y Confirmación de la 
contraseña) y presionamos “Continuar”.  
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Presionamos “Omitir este paso”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Presionamos “Ir a mi cuenta”. Si todos los pasos anteriores se 
realizaron con éxito, habríamos creado nuestra cuenta de 
Zoom. 
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2) ¿CÓMO INGRESAR A ZOOM  
DESDE MI USUARIO CREADO? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ingresamos a la aplicación Zoom que anteriormente descargamos. 
Al abrirla, marque la opción “Sign In”. 

 
Se desplegará una ventana para ingresar nuestro correo electrónico 
que anteriormente utilizamos para crear nuestra “Cuenta de Zoom” 
y igualmente introduciremos nuestra “Contraseña” la que 
anteriormente utilizamos para el usuario. A partir de estas acciones, 
presionamos “Sign In”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PASO  

1 

PASO  

2 



 11 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Pantalla principal de Zoom. 
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Remitente 

Tema 

Hora de la 
reunión 

 
Enlace Zoom 

Identificación Zoom 
Código de acceso 

3) ¿CÓMO INGRESAR A UNA REUNIÓN ZOOM? 
 
 

Primeramente, tenemos que recibir la invitación para la reunión 
Zoom. Para ello la organización encargada, se hará cargo de 
hacérnosla llegar por medio del “Aula Virtual o Correo 
Electrónico”. 
 
La invitación va a contar con los apartados del ejemplo adjunto. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
Esta va a indicar el remitente de la invitación, el tema de la invitación, la 
hora de la reunión, el enlace para unirse a la reunión Zoom, el ID 
(Identificación) de la reunión y el Código de acceso para la reunión. 
 
 

PASO  
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Daremos un clic en el “Enlace Zoom”. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nos dirigirá a la pagina principal de Zoom y en ella debemos darle 
clic en “Allow” (Permitir). 
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A partir de este paso, estaremos ingresando a la reunión Zoom.  
 

 
Zoom nos preguntará si queremos activar la cámara, este paso, es 
totalmente voluntario.  (Si la respuesta es afirmativa, presionamos 
lo indicado por flecha azul “Join with Video”) (Si la respuesta es 
negativa, presionamos lo indicado por la flecha roja “Join without 
Video”).  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Luego de este paso, estaremos en espera hasta que el encargado 
de la reunión nos permita el acceso.  
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 Al aceptarnos tendremos que presionar “Unirnos con audio de la 
computadora”. 
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Al haber completado los pasos anteriores, habrás ingresado 
correctamente a la reunión Zoom.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) ¿CÓMO UTILIZAR LAS FUNCIONES  
PRINCIPALES DE ZOOM? 

 
- Activar o desactivar el micrófono. 
Para desactivar el micrófono, presionamos una vez, encima del símbolo 
del micrófono (seleccionado con la flecha roja) y luego aparecerá una raya 
encima del mismo indicando que está desactivado. Para activarlo 
nuevamente, se realizaría el mismo paso presionándolo, y se visualizará 
activado como en el ejemplo. 
 
 
 
 
 

PASO  
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- Activar o desactivar la cámara. 
Para activar la cámara, presionamos una vez la cámara indicada por la 
flecha roja. Para desactivarla, recurrimos a presionarla nuevamente. La 
Línea roja sobre los íconos indica que la función está desactivada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 18 

- Finalizar llamada. 
 

Para finalizar la llamada presionamos el botón rojo indicado por la 
flecha.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Luego confirmamos nuevamente, para retirarnos de la reunión. 
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DESCARGA ZOOM PARA DISPOSITIVOS MÓVILES: 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PREGUNTAS: 
 
 
Cualquier consulta, favor escribir al siguiente correo: 
pamytecnologia@una.cr. 
 
O comunicarse por teléfono o WhatsApp a los números 8979-3786 y 
8979-3855 
 


