
Coordinación de Servicios de Cómputo

Crear una reunión 

como Anfintrión en zoom

Inicie sesión con su cuenta de zoom 
en la aplicación y haga clic en “Nueva 
reunión.
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Video conferencias
Puede seleccionar entrar sin video o bien 
configurar ajustes antes de la reunión.
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2 Opciones antes o durante la reunión
Posicione el puntero del mouse en la parte inferior de la pantalla de su aplicación zoom. Visualizará el 
menú como se muestra a continuación: 
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Apague o encienda su cámara. Los demás
solo veran su nombre de usuario

Visualice los participantes en la reunión.

Active el área para chat.

Emoticons  “me gusta”, “aplausos”.

Compartir pantalla. Los demás visualizaran lo
que usted ve en su computadora.

Grabe la reunión. Esta opción depende de los
permisos otorgados por el Anfitrión.

Opción de audio– Micrófono. Se recomienda
mantener apagado durante la reunión hasta
que al participante tenga la palabra.

Haga clic en seguridad                y configure algunas acciones para los participantes durante la reunión. 
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Haga clic en participantes y en laparte inferior de la columna del lado derecho 
seleecione “invitar” para agregar a los invitados de la reunión.
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Comunique de la reunión a sus 
invitados a través de correo 
electrónico. 

haga clic en “invitar”seleccione “Participantes”
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En automático se incluira la información necesaria 
para que los invitados puedan integrarse a la 
reunión convocada.

verifique la información y envíe a sus invitados.
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Durante el desarrollo de la reunión, tome el control admita o rechace
solicitudes de ingreso, active o desactive el video y el micrófono de los
participantes en de caso de requerir.
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Algunas otras acciones como Anfitrión:

Manejar las grabaciones: Iniciar y detener las
grabaciones locales o en la nube, de acuerdo
a la modalidad elegida.

Anotaciones: Deshabilitar las anotaciones de
los participantes, para evitar que los otros
usuarios las realicen en la pantalla
compartida.

Poner fin a la reunión: Obviamente, para
acabar con la videollamada. Aunque si se
quiere que la misma continúe, solo se debe
ceder el control a cualquier otro usuario antes
de salir de la sala.
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Asista y controle la participación de los asistentes 
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Ceda el control de la reunión a otro participante. Si requiere abandonar la reunión o 
ceder su rol de Anfitrión a otro participante , seleccione al participante al que cederá 
el control  y haga clic en “Hacer hospedador”
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Confirme el cambio de rol 
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Programe y agende una reunió. Al inicio de su aplicación, haga clic en el ícono 
“Agendar”
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Agregue a su calendario para 
compartir con sus invitados
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Más información: 
Sección de Servicios de Soporte y Redes
soptec@azc.uam.mx
Sección de Servicios
secser@azc.uam.mx

Es importante señalar que la versión gratuita de zoom
tiene limitaciones, personalizar el Id y contraseña de la
reunión, el número de usuarios permitido y el tiempo
para una reunión.

Ingrese a “Reuniones” para ver o actualizar la 
programación de una reunión.
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