
ZOOM – Manual de usuario 
 

A la hora de conectarse a las Comisiones y al Pleno de manera 

telemática, es muy importante hacerlo desde el mismo ordenador y 
la misma conexión desde las que los compañeros del Departamento 

de Informática hayan realizado las pruebas.  

 

Si el equipo desde el que se conecta o la conexión cambian, las 
pruebas no serán válidas y podrán surgir complicaciones. 

  

 

 
En este manual de usuario se tratan los siguientes temas: 

 
1. DESCARGA DE LA PLATAFORMA ZOOM ..................................................... 2 

2. CREAR UNA CUENTA EN LA PLATAFORMA ZOOM ................................... 4 

3. REGISTRARSE EN UNA REUNIÓN .................................................................. 9 

4. ENTRAR EN UNA REUNIÓN ........................................................................... 11 
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6. VOTACIONES ................................................................................................... 17 

 

 



1. DESCARGA DE LA PLATAFORMA ZOOM 

 

Si la plataforma ZOOM ya está instalada en su equipo, pase al punto 

número 2. 
  

Si no lo tiene instalado, abra un navegador y entre en la siguiente 

dirección: 
 

https://zoom.us/ 

 
En el apartado RECURSOS haga clic en DESCARGAR EL CLIENTE DE 

ZOOM. 

 

 
 

 

Verá la siguiente pantalla: 

 

 
 

En ella, en el apartado CLIENTE ZOOM PARA REUNIONES, pulse la 

opción DESCARGAR. Guarde el fichero  en una 

ubicación de su quipo. A continuación, haga doble clic en el fichero, 

para ejecutarlo y comenzar la instalación.  

 
Verá la siguiente pantalla:  

https://zoom.us/


 
 

Cuando termine la instalación, verá la siguiente pantalla: 
  

 
 

La plataforma ZOOM ya está instalada en su equipo. 

 



2. CREAR UNA CUENTA EN LA PLATAFORMA ZOOM 
 

 

Si anteriormente ha creado, en este equipo o en cualquier otro,  una 

cuenta de ZOOM con su correo electrónico corporativo 
nombre@errenteria.eus, pase al punto número 3. 

  

Si no, busque la aplicación ZOOM en el escritorio de su ordenador o 

en los programas. Verá este icono: 
 

 
 

Haga doble clic para abrir la aplicación. Verá la siguiente pantalla: 

 

 
 
Haga clic en el botón INGRESAR y verá la siguiente pantalla: 

 

 
 

En dicha pantalla, haga clic en el enlace REGÍSTRESE 

GRATUITAMENTE. 

mailto:nombre@errenteria.eus


  

El programa abrirá un navegador para y le pedirá su fecha de 

nacimiento para continuar con el proceso de inscripción. Introduzca el 
dato y haga clic en el botón CONTINUAR. 

 

 
 

En la pantalla que se visualiza a continuación, escriba su correo 
electrónico del Ayuntamiento de Errenteria: 

 
 

Cuando haya introducido la dirección de correo electrónico, haga clic 

en el botón REGISTRARSE. 

 
A continuación, verá un mensaje para avisarle de que puede 

desactivar la cuenta de ZOOM siempre que quiera.  

 

 
 

Es necesario hacer clic en el botón CONFIRMAR. 



 

Al confirmar la pantalla anterior, recibirá un correo electrónico en la 

dirección que haya facilitado, desde el que tendrá que activar la 
cuenta: 

 

 
 

En el correo electrónico, debe hacer clic en el botón ACTIVAR 

CUENTA. A continuación, se abrirá un navegador para continuar con 

el proceso de activación. Deberá seleccionar que NO está 
registrándose en nombre de un colegio y deberá hacer clic en el 

botón CONTINUAR. 

 

 
 
 

A continuación, verá la siguiente pantalla: 

  

 
 
En ella, deberá escribir el NOMBRE, el APELLIDO y la CONTRASEÑA 

que usted elija (2 veces). Una vez introducidos los datos, haga clic en 



CONTINUAR. Al hacer clic en el botón, recibirá un correo electrónico 

informativo. 

  
A continuación verá la siguiente pantalla. Debe hacer clic en OMITIR 

ESTE PASO: 

 

 
 
Para finalizar el proceso de activación, verá la siguiente pantalla: 

  

 
 

Haciendo clic en el botón COMENZAR REUNIÓN AHORA, tiene la 
opción de entrar en una sala de reuniones de ZOOM y probar los 

controles básicos de los participantes. 

 

Una vez en este punto, usted ha creado una cuenta en ZOOM 
correctamente. 

 

Para comprobarlo, puede entrar a la aplicación ZOOM de su equipo tal 

y como se ha explicado al comienzo de este punto. Abra el programa 

ZOOM y verá la siguiente pantalla: 
 



 
 

En ella, haga clic en el botón INGRESAR: 

 

 
 

Tendrá que rellanar los dos campos de la izquierda: INTRODUCIR EL 

CORREO ELECTRÓNICO y el campo que se encuentra debajo. Tendrá 

que introducir el correo electrónico corporativo y la contraseña que 
haya introducido anteriormente. 

 

Si quiere, puede seleccionar MANTENER MI SESIÓN INICIADA para 

que la aplicación guarde su correo y su contraseña.  
  

Después, haga clic en el botón INGRESAR. Verá la pantalla que se 

muestra a continuación:  

 

 



 

3. REGISTRARSE EN UNA REUNIÓN 
 

Para realizar las Comisiones y el Pleno de manera telemática, cada 

participante deberá estar identificado. Para ello, es necesario que 

cada participante se REGISTRE en cada reunión en la que vaya a 

participar.  
 

En otro tipo de reuniones más informales, no es necesario este 

proceso de REGISTRO. 

 

Para REGISTRARSE en una reunión, el organizador de la reunión 
enviará un correo electrónico con un enlace que lo posibilite. 

Haciendo clic en dicho enlace, se abrirá un navegador con la siguiente 

información: 

 
 

 
En la pantalla de arriba, deberá introducir su NOMBRE, su APELLIDO 

y su dirección de correo electrónico del Ayuntamiento de Errenteria (2 

veces). 

 

A continuación, se muestra en pantalla que se ha registrado 
correctamente, así como información útil para conectarse a la 

reunión. 



 
 

Además, recibirá un correo electrónico con la misma información. En 

muy importante que guarde dicho correo, puesto que es la manera de 

entrar a la reunión, remarcado en color naranja: 

 

 
 

 
 

 

 



4. ENTRAR EN UNA REUNIÓN 
 

Las salas de reuniones virtuales de las Comisiones y el Pleno se 
activarán una hora antes de la hora de inicio de la reunión. Conviene 

conectarse con tiempo a la reunión, para poder solventar cualquier 

problema que pueda surgir. 

 
Tendrá que conectarse a la reunión desde el quipo desde donde haya 

instalado y configurado su cuenta de ZOOM. Para ello, tendrá que 

entrar al correo que recibió cuando se REGISTRÓ en la reunión. 

Deberá hacer clic en el siguiente enlace: 

 

 
 

 



Cuando haga clic en el enlace, verá lo siguiente: 

  

 
Dependiendo del equipo, puede que se le abra una pequeña ventana 

donde deberá hacer clic en la opción “Permitir siempre que zoom.us 

abra este tipo de enlaces en la aplicación asociada”. A continuación 

deberá hacer clic en ABRIR ZOOM MEETINGS. 
 

Si no se le abre ninguna ventana pequeña, deberá hacer clic en 

INICIAR REUNIÓN. Verá lo siguiente: 

 

 
 
 



En ese momento, el organizador de la reunión verá su solicitud para 

conectarse. Usted verá lo siguiente en pantalla: 

 

 
 
Si es la primera vez que utiliza ZOOM, puede que vea la siguiente 

pregunta:  

 

 
 

En esta ventana, deberá seleccionar la opción “Conectar 

automáticamente el audio del equipo al entrar a una reunión” y hacer 

clic en el botón azul ENTRAR AL AUDIO POR COMPUTADORA. 
 

 

 

 
 



5. UTILIZACIÓN DE LA SALA DE REUNIONES 

 

Una vez dentro de la sala de reuniones, verá la siguiente pantalla: 

  

 
 

 

 

 
 

 
Personas conectadas: en el centro de la pantalla, 

se visualizan todos los participantes conectados. 

 

 
 

 

Vista: desde la opción Vista se selecciona cómo se 

quieren visualizar los participantes. Permite ver 

solamente a la persona que esté hablando en cada 
momento o visualizar a todos con el modo 

GALERIA. 

 

 

 
 

 

Micrófono: Para configurar el micrófono, haga clic 
en el botón ^. Si hace clic en el símbolo del 

micrófono, lo activará o desactivará. 

 

 

 

 
Cámara: Para configurar la cámara, haga clic en el 

botón ^ . Si hace clic en el icono de la cámara, lo 

activará o desactivará. 

 



 

 

 

Participantes: Al hacer clic en el icono de 

participantes, se mostrará la lista de participantes 
de la reunión, así como 

algunas características de 

cada uno de ellos (estado del 

micrófono y la cámara, si es el 
intérprete, etc.).  

 

Se puede utilizar la opción 

“Levantar la mano” para pedir 
la palabra. Se visualiza de la 

siguiente manera:  

 

Si quiere cambiar el nombre de participante que se 

visualiza, podrá hacerlo posicionando el cursor 

encima de su nombre, haciendo clic en “Más” y en 
“Renombrar”: 

 

     
 

 

 

 
Chat: Se puede utilizar el Chat para escribir a todos 

los participantes o a uno concreto. 

 

 

 

 

Compartir pantalla: Utilidad para compartir la 
pantalla de cada uno con otros participantes. 

 

 

 

 

Grabar: Opción para grabar la reunión en el equipo 
de cada uno. 

 

 

 

 

Interpretación: Las Comisiones y el Pleno se 

traducirán del euskera al castellano. 
  

Cuando el intérprete esté preparado para empezar 

a traducir, verá el siguiente mensaje en pantalla: 

  

 
 

Cada participante puede decidir si quiere escuchar 



la reunión con el audio original, o si prefiere hacer 

clic en el idioma “Español” para así escuchar el 

audio original con menor volumen y la traducción 
en castellano superpuesta.  

 

 
 

Tenga en cuenta que si hace clic en la opción 

“Silenciar el audio original” no escuchará el audio 

original de la reunión, escuchará solamente las 
partes con traducción.  

 

 

 

 

Reacciones: Podrá enviar sus reacciones a través 
de los Emojis disponibles. 

 

 

 

 

Salir: botón para salir de la reunión. 

 

 



6. VOTACIONES 
 

Cuando en una reunión vaya a celebrarse una votación, para votar 
deberá utilizar la opción “Levantar la mano”. 

  

Para ello, la persona que esté llevando la reunión dirá qué tema del 

orden del día se va a votar.  
 

Desde el botón PARTICIPANTES,  se visualiza la lista de participantes 

de la reunión. Se visualiza de esta manera: 

 

 
 
Cuando la lista de participantes está visible, la persona que esté 

dirigiendo la reunión dirá que es momento de dar los votos A FAVOR. 

Si su voto es A FAVOR, deberá hacer clic en el botón “Levantar la 

mano”. En la lista de participantes, al lado de su nombre verá el icono 

de la mano azul. 
 

   

 

En la lista de participantes, podrá ver a 
todos los que hayan votado a FAVOR, con 

la mano azul al lado del nombre: 

 

Cuando se finalice con los votos a FAVOR, 
el organizador bajará la mano de todos 

participantes 

 

A continuación, se repetirá el 

procedimiento para contabilizar los votos 
EN CONTRA y las ABSTENCIONES.  
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