
 

 

 

 

 

 

CÓMO PARTICIPAR EN REUNIONES ONLINE: MANUAL DE USUARIO 

 

 

1. Recibir el Correo Electrónico 

Revisa tu bandeja de entrada: El organizador de la reunión te habrá enviado un correo 
con los detalles de la reunión. 
Abre el correo: Busca un mensaje con el asunto relacionado con la reunión. El correo 
debería contener la fecha, la hora y un enlace para unirte a la reunión. De preferencia 
agéndalo en tu calendario personal como google o outlook 

 
2. Abrir el Enlace de la Reunión 

Localiza el enlace: Dentro del correo, encuentra el enlace proporcionado para unirte a 
la reunión. El enlace generalmente tiene un formato similar a "http://..." o "https://...". 
Ejemplo: 

 
Haz clic en el enlace con tu mouse. Esto abrirá tu navegador web y te llevará a la 
página de la reunión. 
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3. Unirse a la Reunión 

Verifica la plataforma: La página de la reunión se abrirá cuando des clic en tu enlace.  
Permitir el acceso a la cámara y el micrófono: Tu navegador o la aplicación puede 
solicitar permisos para usar tu cámara y micrófono. Asegúrate de permitir estos 
accesos para participar plenamente en la reunión no te olvides ingresar tu nombre. 
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Unirte a la reunión: Busca un botón verde para ingresar a la reunión, recuerda 
habilitar la cámara y el micrófono al momento de que tu asistente se encuentre listo. 

 

 

Saluda y participa: Una vez que estés en la reunión, saluda a los participantes y sigue 
las indicaciones del organizador. 
 

5. Resolución de Problemas Comunes 

No puedo encontrar el enlace: Revisa la carpeta de spam o correo no deseado. Si aún 
no lo encuentras, contacta al organizador de la reunión. 
Problemas para acceder a la reunión: Asegúrate también de que no haya problemas 
con tu conexión a internet. 
Problemas con el audio o video: Revisa que los dispositivos estén correctamente 
conectados y que las configuraciones de la plataforma permitan el uso de tu cámara y 
micrófono. 
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