GUIA PRACTICA 2026

ZOOM PARA
DOCENTES



https://www.zoom.com/es/blog/zoom-privacy-policy/

1. ¢ Qué es ZOOM?

ZOOM es una plataforma de videoconferencias que permite realizar clases virtuales
en tiempo real.

En el entorno educativo, Zoom permite al docente comunicarse con los estudiantes,

explicar contenidos, compartir materiales y grabar las sesiones para su posterior
revision.

cComo Instalar ZOOM?
1.Abrir un navegador web.
2.Ingresar a zoom.us/download. a 200m

3.Seleccionar Zoom Workplace.
13

Su descarga empezara automaticamente en unos segundos.

4.Hacer clic en Descargar. ———==p
5 Abrir el archivo y completar
Instalacion.

3 No, descargue agqul




2. Ingreso a Zoom con cuenta institucional

EDUTEC proporcionara al docente una cuenta institucional para cada modulo a
Impartir. Es importante tener en cuenta que las cuentas institucionales cambian en
cada modulo, por lo que se debe utilizar siempre la cuenta asignada para el periodo
correspondiente.

3. c.Como ingresar a la cuenta?

. L Ingresar
1.Abrir la aplicacion de Zoom. 9

2. Hacer Clic en |niCiar SeSién, [Cnrreoel&ctrﬁniconnum&rodeteléfnnn }
) ) ) docente.edutec2b@gmail.com
3.Ingresar el correo |nst|tu<:|onal~9
-
asignado
4.Ingresar la contrasena
correspondiente. Introduzca su contrasena

Le damos la bienvenida, docente.edutec23@gmail.com Cambiar

5.Hacer clic en Iniciar sesion para
oo 14 cuonta \ (— o)

No cerrar su cuenta Olvidé su contrasefia

Ingresar



4. ;:CoOomo Iniciar su sesion??
Las reuniones son programadas previamente por la Direccion Académica. El docente no
crea reuniones, solo debe ingresar a la sesidon asignada.

1.Las sesiones aparecen TR
autométicamente en |a SeCCiéﬂ 07:00 PM - 09:00 PM Diplomado Marketing, Publicidad y Brand... Editar Eliminar
ReunioneS. ID de reunidn: 916 6168 2723

2.En la pestana Préoximos, se muestran /

Boton para iniciar la sesion

las clases programadas.
3.Cada sesion indica:
e Fecha y hora Docente EDUTEC
e Nombre del diplomado o curso taller
e Boton Iniciar
4. El docente debe seleccionar la sesion 2) =

correspondiente a su diplomado. zzal — 3




ey
5. ¢:Como poner fondo al video en ZOOM? 3

- INicia sesidn con tu cuenta.

- Ahora, pulsa en el icono de |la rueda dentada para entrar en el menu Configuracion.

El icono estd situado en |la esquina superior derecha de la pantalla, donde la ves en |la captura.
- Se abrird una ventana llamada Configuracion, con todas las opciones que tienes para
configurar cada aspecto de ZOOM.

-En esta pantalla, pulsa en |la categoria de Fondo virtual que vas a ver en la columna de |a
Izquierda.

Direcciéon Académica
Lic. Brian J. Luna



/Q’
6. Herramientas basicas del docente en 3
Zoom

Audio (Silenciar / Reanudar audio): Active o silencie su micréfono segln sea necesario.
Silenciar

Video (Iniciar / Detener video): Encienda o apague su cdmara.
Re- Iniciar Audio

Participantes: Visualice la lista de asistentes.
Participantes

Chat: Envie mensajes, enlaces o indicaciones al grupo.
Chatear

“ Compartir pantalla: Muestre presentaciones, documentos o videos.

Compartir

Grabar: Inicie o detenga |la grabacion de la clase.
Grabar



7%
7. Salas de grupos (Breakout Rooms) 3

1.Durante la sesidon, haga clic en “Salas de grupos’.

2.Seleccione el nUmero de salas y asigne a los estudiantes

(automatico o manual). /

@ Crear salas para grupos pequefios >
3.Presione “Abrir salas” para iniciar el trabajo en
Crear | ' ‘| sala para grupos pequenos grupos.
© Aasignar automaticamente
O Asignar manualmente 4.Puede ingresar a cada sala, enviar mensajes o
©) Permitir que los participantes seleccionen la sala cerrar las salas cuando finalice la actividad.

0 participante(s) por sala Cm

Uso recomendado para debates, trabajos en equipo o actividades practicas. ando finalice la actividad.



8. Recomendaciones Generales

1.Utilice siempre la cuenta institucional asignada
por EDUTEC para cada modulo.

2.lngrese a Zoom con anticipacion para verificar
audio, camara y conexion.

3.Inicie la grabacion de la clase segun las
Indicaciones institucionales.

4.Utilice las herramientas de Zoom (chat, compartir
pantalla, salas de grupos) unicamente con fines
académicos.

5.Mantenga el micréfono silenciado cuando no
esté hablando.

o.Al finalizar la clase, detenga la grabacion y cierre la
sesion correctamente.
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