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INSTRUCCIONES PARA INGRESAR A WEBINAR 
 

 
Usted recibirá un correo de invitación para cada una de las reuniones via webinar (ver 
figura 1), en ella se puede apreciar el botón y el vínculo a través de los cuales podrá 
ingresar al formulario de inscripción de la sesión correspondiente (ver figura 1A). 
 

 
 

Figura 1 
 
 

Botón para ingresar al 
formulario de registro 

Vínculo para ingresar al 
formulario de registro (Este 

vínculo varía de acuerdo con la 
sesión programada) 

Nombre de la sesión programada 

Nombre de la sesión programada 

Fecha de la sesión 

Tiempo de la sesión programada 

Nombre de la sesión programada 
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Figura 1A 
 

  
Una vez lleve a cabo el proceso de registro, Usted recibirá un correo de confirmación 
al webinar correspondiente, en el cual viene un vínculo para la sesión y el Webinar ID, 
que es el número de identificación de la sesión. (ver figura 2). 
 

 
 

Nombre de la sesión programada 
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Figura 2 
 
Este vínculo lo conectará directamente con la página de gotomeeting.com para 
descargar el software, en la que se debe hacer clic en el botón Download Software 
(ver figura 3). 
 

 
 

Figura 3 

Vínculo para ingresar a 
la sesión (Este vínculo 

varía de acuerdo con la 
sesión programada) 

Identificación de la 
sesión (varía de acuerdo 

con la sesión programada) 

Botón para 
ingresar a la sesión 

Hacer clic 

Nombre de la sesión programada 

Muestra la Fecha y tiempo de la sesión programada 
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Inmediatamente aparece una ventana para ejecutar la aplicación en la que se debe 
hacer clic en Ejecutar (ver figura 4). 

  

Figura 4 

Automáticamente, se inicia el proceso de instalación y conexión con la sesión de 
webinar, (el sistema no deja ingresar, hasta que el administrador esté en la sesión) en 
pantalla aparecerán una serie de procesos automáticos para el ingreso a la sesión 
(ver figura 5).  

 
 



 

Instructivo para sesiones Webinar 

 
 

 
 

 

Figura 5 

A continuación se despliega una ventana en la que se visualiza el nombre de la 
sesión y el presentador. Ésta permanecerá así, hasta el momento que el presentador 
inicie su intervención y de paso a la presentación (ver figura 6). 

 

 

Figura 6 
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Una vez el presentador active la sesión, la ventana muestra las imágenes de la 
presentación en línea. (ver figura 7). 

 

Figura 7 

Al estar dentro de la sesión, también aparecerá un panel de control con el que puede 
mostrar u ocultar las ventanas de audio, Questions. (ver figura 8). 

Mostrar         Ocultar 

Figura 8 

 Mostrar ventanas 

 Ocultar ventanas 

 Amplía la presentación a toda la pantalla 

 Ajusta la presentación a ventanas flotantes 

 Botón para solicitar activación de micrófono para intervenir o hacer una pregunta 
al aire 
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 Indica que aún está solicitando la activación de micrófono para intervenir, ésta se 
debe desactivar, una vez se haga la intervención 

 Este botón aparece cuando su micrófono es activado por el presentador o 
administrador 

En la ventana de audio se visualiza el estado activo o inactivo del micrófono y de los 
parlantes. 

Cuando el ícono de micrófono tiene la palabra MUTED al frente, su micrófono está 
inactivo, cuando el ícono del micrófono aparece en color verde y muestra una serie 
de óvalos al frente, su micrófono está activo para intervenir en la conferencia. 

El ícono de los parlantes tiene al frente una serie de óvalos que marcan la intensidad 
del volumen del presentador, éste siempre estará activo (siempre y cuando estén bien 
instalados y debida mente probados. (ver figura 9). Usted puede hacer prueba de 
micrófono y parlantes, ingresando a la opción Audio Setup. (ver figura 10). 

 

 

 

Figura 9 
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Figura 10 

En la ventana de Questions del panel de control, usted podrá formular preguntas 
escritas en la zona señalada por el óvalo rojo, una vez formule su pregunta se debe 
hacer clic en el botón Send. 

 

En caso de alguna dificultad con el ingreso, favor contactarse con: 

 

Diego A. Rodríguez 

drodriguez@aciem.net 

(57)  312 303 50 68 

(571) 3127393 Ext 1103 

mailto:drodriguez@aciem.net

