
 
 
 
 
 

PÍLDORA 5 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

1. Para programar una reunión, haga clic en Reuniones y luego haga clic en                         
Programar una reunión nueva 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

2. Diligencie los campos del formulario y cuando termine haga clic en                     
Guardar 

 
 
 

 
 

 
 

 
 



 
 

Por lo general, se recomienda activar el campo Habilitar entrar antes que el anfitrión 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

3. Una vez creada la reunión, Zoom le mostrará una página que incluye los detalles. Si 
desea puede elegir la opción Copiar la invitación. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

4. Haga clic en Copiar la invitación a la reunión para Redactar un correo                         
electrónico, en el que pegue los datos copiados, y dirigirlo a las personas que                           
desee invitar. 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

5. En el correo electrónico puede agregar la información adicional que desee, lo 
importante es que conserve los datos que le permitirán asistir a sus invitados. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

6. En el momento de la reunión, solo debe dar clic en el enlace. Automáticamente 
se abrirá un cuadro de diálogo para que usted elija Abrir zoom 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

7. Finalmente se abrirá una ventana nueva con los datos y herramientas para                       
manejar la reunión. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Esta herramienta hace parte de la  

Estrategia de apoyo a la Presencialidad Asistida por Tecnología 

 

 
 

 

 

 


