


¿CÓMO CREAR GRUPOS EN ZOOM?



PASO 1:

Primero, debes ingresar a zoom.us. Seguidamente, haz clic en Iniciar 
sesión.



PASO 1



PASO 2:

A continuación, inicia sesión en tu cuenta haciendo clic en la opción 
de SSO.



PASO 2



PASO 3:

En el campo Dominio de la compañía escribe udd. Luego haz clic en 
Continuar.



PASO 3



PASO 4:

Completa el nombre de usuario y contraseña con los datos asociados 
a tu cuenta de correo institucional @udd.cl. Seguidamente, haz clic en 
Acceder.



PASO 4



PASO 5:

Luego, selecciona Configuración.



NOMBRE COMPLETO

12345678

Correo UDD

PASO 5



PASO 6:

Haz clic donde dice En la reunión (Avanzada).



PASO 6



PASO 7:

Habilita la opción Sala para grupos.



PASO 7



PASO 8:

Marca la opción: Permitir al anfitrión que asigne participantes a las 
salas para grupos pequeños al programar. De esta forma, podrás crear 
los grupos al momento de configurar tu reunión.



PASO 8



Ahora puedes crear grupos en Zoom. 

De ahora en adelante, cuando configures una reunión, 
tendrás la opción de crear salas y asignar a los participantes 
en cada una de ellas.



PASO 9:

Para crear los grupos antes del inicio de la clase, debes hacer clic en 
Programar una reunión.



PASO 9



PASO 10:

Marca la opción Preasignación de sala para grupos pequeños.



PASO 10



PASO 11:

Haz clic en + Crear salas.



PASO 11



PASO 12:

Haz clic en +, para añadir la cantidad de salas que necesites. 



PASO 12



PASO 13:

Cada sala, por defecto, se llamará Sala para grupos. Para renombrarla, 
debes hacer clic sobre esta.



PASO 13



PASO 14:

Puedes agregar integrantes en cada grupo, escribiendo su correo 
electrónico. 



PASO 14



PASO 15:

Para sacar a una persona de la sala, posa el cursor sobre el correo 
electrónico y haz clic en Retirar.



PASO 15



PASO 16:

También puedes importar la lista del curso, haciendo clic en Importar 
desde archivo CSV.



PASO 16



PASO 17:

Para finalizar el proceso, presiona Guardar. 



PASO 17



Ya has creado las salas para trabajar con grupos pequeños 
antes del inicio de la clase. 

También podrás realizar este proceso en el transcurso de la 
misma. Para ello, debes continuar siguiendo los siguientes 
pasos:



PASO 18:

Haz clic en el botón Sección de grupos, que se encuentra en el menú 
inferior. 



PASO 18



PASO 19:

Se desplegará una ventana en la que deberás ingresar el número de 
salas que deseas crear.



PASO 19



PASO 20:

Tendrás la opción de asignar a los estudiantes a una sala en forma 
automática, manual o permitir que los estudiantes seleccionen la sala.



PASO 20



PASO 21:

Cuando hayas ingresado el número de salas y seleccionado la forma 
en la que se asignan los estudiantes a cada una, presiona Crear.



PASO 21



PASO 22:

Se abrirá una nueva ventana que contiene las salas creadas.



PASO 22



PASO 23:

Podrás renombrar la sala, posando el cursor sobre la misma y 
haciendo clic en Renombrar.



PASO 23



PASO 24:

Si seleccionaste la opción manual para distribuir a los estudiantes en 
las diferentes salas, podrás hacerlo en Asignar.



PASO 24



PASO 25:

Si seleccionaste la distribución automática, Zoom dividirá a los 
participantes de manera uniforme en cada una de las salas.



PASO 25



PASO 26:

Al hacer uso de Permitir que los participantes seleccionen la sala e 
iniciarlas, a cada estudiante se le habilitará una ventana para que 
escoja el grupo al que quiera pertenecer.



PASO 26



PASO 27:

Al hacer clic en Opciones, podrás mover a todos los estudiantes en las 
salas de forma automática, permitir que puedan volver a la sala 
principal cuando quieran o definir un tiempo de cierre. 



PASO 27



PASO 28:

Tendrás la opción de ir de una sala a otra, haciendo clic en Entrar.



PASO 28



PASO 29:

Para que los estudiantes vuelvan a la conferencia principal, haz clic en 
Detener todas las sesiones.



PASO 29



https://auladigital.udd.cl/

