
 

 
 



                                                                                              
 

 

Actividad #2: Presentación de las funciones de las 
herramientas de comunicación: Zoom Workspace 
 

Objetivo de la actividad​
Esta actividad muestra las características principales de Zoom Workplace, 

destacando cómo permite la comunicación sincrónica y asincrónica en equipos 

híbridos. 

 

Resumen de la actividad 
A continuación, los participantes realizan un ejercicio guiado en el que practican 
cómo configurar un canal, programar una reunión y utilizar el espacio inmersivo. 

 

 
Duración: 30 minutos​
​
¿Cómo unirse a una reunión?​  

1.​ Desde el enlace del correo electrónico o del calendario. 
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2.​ Desde un ID de reunión

 

 

 

 

 

Control de reuniones  
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●​ Revisa quién está en la sala de reuniones  

●​ Los participantes pueden reaccionar en la reunión con emojis​

 

¿Cómo tomar notas en una reunión? 

1.​ Inicie una reunión desde la aplicación de escritorio de Zoom. 

2.​ En los controles de la reunión, haga clic en el botón Notas. 

3.​ En la parte superior derecha, haga clic en Nuevo. 

4.​ Se abrirá una nueva nota que podrá editar o compartir con los participantes de 

la reunión. 

 

¿Qué es una vista inmersiva? 

●​ Espacio 3D para celebrar reunions 

●​ Sensación de estar en una reunión cara a cara 

●​ Una forma sencilla de establecer relaciones 
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¿Cómo iniciar la vista inmersiva en una reunión? 

●​ Inicie una reunión o un seminario web como organizador. 

●​ En la esquina superior derecha, haga clic en Ver. 

●​ Haga clic en Inmersiva. 

●​ Seleccione una de las siguientes opciones para colocar a los participantes en la 
escena: Automática o Manualmente 

●​ Seleccione la escena que desea utilizar. Cada escena designa el número 
máximo de lugares predefinidos para los asistentes. 

●​ Haga clic en Iniciar para comenzar la vista inmersiva. 

 

¿Cómo ver la transcripción en directo? 

1.​ Únete a una reunión en Zoom. 

2.​ Haz clic en el botón Mostrar subtítulos. 

Haz clic en el símbolo de flecha hacia arriba y selecciona Idioma de habla para 

seleccionar el idioma de los subtítulos o la transcripción. 

Nota: Para desactivar la transcripción automática, haz clic en el botón Ocultar 

subtítulos. 
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¿Qué es AI Companion? 

Asistencia en tiempo real– transcribe, resume y 

realiza un seguimiento de los puntos de acción.   

 

Aumenta la productividad – responde preguntas 

y ayuda con las tareas.   
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Integración perfecta – mejora las reuniones sin interrupciones.  

 

 

 

 

 

¿Cómo crear salas de descanso? 

●​ Durante la reunión, selecciona Salas de descanso. 

●​ Introduce el número de salas que deseas crear. 

●​ Elige el método para asignar a los participantes: Automáticamente, 
Manualmente. 

●​ Selecciona Crear. 
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 ¿Cómo se utiliza la pizarra? 

1.​ Inicie una reunión desde Zoom 

2.​ En los controles de la reunión, haga clic en el botón Pizarras. 

3.​ Haga clic en Nueva pizarra. 
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