Instructivo para organizar encuentros por zoom

Introduccidn en este tiempo en el cual estamos en casa cuidandonos y cuidando a toda la sociedad
proponemos que se multipliquen los encuentros por esta u otras plataformas .

Te dejamos aca los pasos para que puedas organizar tus propios encuentros.
Vamos a dividir la explicacion en 3 partes

1) Darse de alta en zoom y crear reuniones
2) Gestionar la reunion en curso
3) Cargar reuniones en encontrarse.com ( para los que son usuarios Activos de Encontrarse )

1) Darse de alta en zoom y crear reuniones

a. Entrar enzoom.us
b. Clickear en donde dice REGISTRARSE ES GRATUITA
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zool ' | SOLUCIONES ~ ENTRARAUNAREUNION ~ SERANFITRION DE UNAREUNION ~  INGRESAR REGISTRESE, ES GRATUITA

Hemos desarrollado recursos para ayudarle durante esta dificil etapa. Haga clic aqui para obtener més informacion. x

Zoom, uno de los lideres en el
Cuadrante Magico de Gartner 2019
para soluciones de reuniones

introduzca tu correo electrénico del trabajo Registrese gratis o

Vea nuestra Politica de privacidad. e

c) Cargar el email o entrar con tu cuenta de gmail o facebook
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Registrese gratis

Su direccién de e-mail de trabajo

protegido por reCAPTCHAy la Politica de
jolitica de privacidad y las Condiciones de servicio

Al registrarme, acepto la Politica de privacidad y los Términos del

servicio,

[

G Iniciar sesién con Google

§ | Iniciar sesion con Facebook @ Ayuda

d) si se entro con la cuenta de gmail pide que confirme que autoriza a compartir ciertos datos de
gmail con zoom. Clickear en crear cuenta
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Bienvenido a Zoom

Crear su cuenta de Zoom con su cuenta de Google

[@ ¢ Soporte Encontrarse
b encontrarse.com@gmail. com

Crear cuenta

Al enviar este formulario, usted acepta los Términos del servicio

Copyright ©2020 Zoam Video Communications, Inc. Todos los derechos reservados.
Politicas legales y de privacidad «
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e) y ya esta creada la cuenta
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PERSONAL : :
ERIONAL Reuniones préximas Reuniones anteriores Plantillas de reunién WM Obtener capacitacion

Perfil

Seminarios web
Grabaciones
Configuracion

El usuario no tiene ninguna upcoming reunion.
Para programar una nueva reunion, pulse Programar una reunion

Administrador
Administracion de usuario
Administracion de salas

Administracion de Cuenta Ahorre tiempo al sus reuniones desde su

Avanzado u' Complemento para Outlook f&  Extension de Chrome

o Microsoft = Descargar @ Ayuda
Descargar

f) cuando esta en la cuenta se entra en REUNIONES vy alli se mostrara las reuniones que tengas
creadas .
g) clickear en “Programar una reunidn nueva”, para crear una nueva reunion
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PERSONAL
Mis reuniones  Programar una reunion

Perfil

Reuniones

Programar una reunién

Tema [Mi reunion) X
Seminarios web o) )
Grabaciones Descripcién (opcional) Ingrese |a descripcién de su reunion
Configuracion
Administrador Cuéndo 30/03/2020 @ 1000 | AM -
> Administracién de usuario
R Duracién T <lnlo -~
> Administracion de salas min.

> Administracién de Cuenta o .
Su plan Zoom Basic tiene 40 minutos de limitacién de tiempo en reuniones con tres o més
participantes.

Actualice ahora para disfrutar de reuniones de grupo ilimitadas.Actualizar ahora

> Avanzado

[ Novolver a mestrar este mensaje

h) Alli completar los datos como titulo, fecha.

i) se van a encontrar con el aviso de que las reuniones duran 40 minutos, las cuentas gratuitas
tienen esa limitacidn pero luego se puede volver a entrar usando el mismo numero.

j) continuando con la configuracion de la reunion, utilizar la zona horaria de su ciudad . Luego si
uno quiere puede agregar una contraseia a la sala, seleccionar que se habilite el video tanto de
participantes como de Anfitrion. Y que quede la opcién de Audio por computadora.
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ACLUANCE aN0ra Para GISTFULAT 0e Feuniones ae grupo IMIEAaas.ACTUaNZar anora

[ Mo volver a mostrar este mensaje

- . . Zona horaria (GMT-3:00) Buenos Aires, Georgetown v
Asistir a una capacitacion en vivo

Tutoriales en videa -
[ Reunion recurrente

Base de conocimiento

Contrasefia de la [ Requerir contrasefia de reunién

reunién

Video Anfitrion ® Encendido O Apagado
Participante @® Encendido () Apagado

Audio O Teléfono @ Audio de la computadora O Ambos.

+ Agregar color

k) finalmente seleccionar que la gente pueda entrar aunque tu no hayas llegado es una buena
practica, especialmente si es una reunion entre amigos, familia.

Y elegir que la gente entre en mute también es bueno especialmente si uno esta dando una charla
de algun tema.
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Video Anfitrion @® Encendido O Apagado
Participante @® Encendido (O Apagado
Audio O Teléfono @ Audio de la computadora O Ambos
Opciones de la reunion Habilitar entrar antes que el anfitrién

Silenciar participantes al entrar
[J Habilitar la sala de espera

[ Grabe la reunitn automaticamente en la computadora local

Guardar Cancelar

+ Agregar color

I) finalmente clickear en GUARDAR para que la sala quede creada y uno la puede ver en el listado
de mis reuniones .
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W Obtener capacitacion
Perfil

Seminarios web
N Hora de inicio = Tema + 1D de la reunion
Grabaciones
Hoy cena con amigos 113-153-640 Iniciar || Eliminar
Configuracion 09:30 PM

Administrador
> Administracién de usuario
> Administracion de salas

> Administracién de Cuenta

Ahorre tiempo al programar sus reuniones directamente desde su calendario.

> Avanzado

Complemento para Outlook Extensién de Chrome
Qa croereer ()
Microsoft Descargar

4+ Agregar color

m) desde este punto puedo entrar en la reunidn clickeando en el titulo de la misma para editar
algo de la configuracion. O clickear en iniciar para comenzar la reunién o en eliminar

n) el numero que tengo que usar para invitar a otros es el que aparece como ID de reunién que lo
pueden enviar por email, whatsapp , teléfono o el medio que sea . En el caso de que sea una salida
publicada para encontrarse.com ese numero se utilizard para publicar en la salida.

2) Gestion del encuentro

Una vez que el encuentro esta en marcha hay varias cosas que debes saber
a) Como silenciar a todos?

Llevando el mouse al pie de la ventana aparece la barra de iconos, en cuarto icono es para ver la
lista de participantes, al clickear aparece la ventana con los participantes, en este caso solo hay
dos pero alli podras ver a todos. Al pie de la lista aparece el botdn de silenciar a todos .
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Participantes  Compartr pantaita Chatess  Grabar R

Al clickear en la opcidn de silenciar a todos aparece un cuadro en donde uno puede elegir si
permite que los participantes pueden abrir sus micréfonos o no.

Recomendacién: cuando tienes que dar una charla lo mejor es dejar que los participantes no
puedan sacar el mute, en todo caso pueden enviar mensajes por el chat o levantar la mano.

(=]

Se silenciara a todos los participantes, incluidos los nuevos

Permitir que los participantes reactiven su propio micréfono

9 © © © ©

Silenciar a todos Activar todos Mas v

b) Como permitir que los que quieran puedan hablar?

En caso de haber silenciado a todos sin la posibilidad que abran el micréfono, desde la opcidn de
MAS al pie de la lista de invitados se puede permitir que abran el micréfono.

También desde el mismo menu se puede hacer que todos los que ingresen entren silenciados.
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c) Algunas opciones desde un participante

Desde la lista de participantes se puede silenciar a un participante , también se puede detener el
video en caso que por error este mostrando un video que no corresponda, se peude también
chatear en privado con el participante, o elegir VIDEO SPOTLIGHT que significa que ese video pasa
a ser el principal, el que ven todos los participantes. También desde alli se puede eliminar a un
participante de la reunién.
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d) Verelchat

Desde el icono de chat uno puede abrir la ventana de chat y desde alli puede enviarle un mensaje
a todos o solo a un participante.
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e) Como compartir musica
Este es un tema importante, que me costo tiempo encontrarlo

Primero clickear en compartir que es el botén verde, luego elegir la pestafia de Avanzado y alli
elegir Sonido de la computadora. De esa forma cualquier otro programa como el reproductor de
musica o una ventana del navegador dentro de youtube se podria usar para poner musica.

Recomendacién: no es facil ajustar el volumen si uno quiere también hablar sobre la musica
idealmente al poner musica no hablar.

f) éComo compartir una presentacion?

“Queremos que mas gente se anime a estar juntos en estos momentos de COVID 19”
Es el deseo de Encontrarse.com y AreaMistica.com.ar



Supongamos que quiero presentar un ppt, clickeo en Compartir pantalla y luego tengo que elegir
la ventana en donde tengo el ppt abierto. ( se debe abrir previamente )

g) éCémo dejar de compartir ?

En el momento de estar compartiendo los participantes se ven chicos en una ventana a la derecha,
esta ventana se puede expandir con el mouse .

Para dejar de compartir se debe oprimir el botén rojo que aparece arriba y dice DEJAR DE
COMPARTIR

CROM TERAPIA

Click to add subtitle

Cick o 2 nates

A ]

“Queremos que mas gente se anime a estar juntos en estos momentos de COVID 19”
Es el deseo de Encontrarse.com y AreaMistica.com.ar



3) Cargar una salida de tipo zoom en encontrarse.com

Es necesario ser participante Activo para publicar una salida en encontrarse.com

a) Ingresar en la seccion de Salidas Grupales
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b) Entrar en PUBLICAR
c) Cargarlafechaylahora, elegir el tipo ENCUENTRO ZOOM, cargar titulo, descripciéony en

lugar cargar SOLO el ID de la sala, el sistema carga el link junto con el link al instructivo.
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Dudas, ayuda y tips para organizadores

Ustod cuenta can publicackin automatica par 1a G

parioncia sn publicacion do salidas grupalos dentro de
Encontrarse.
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d) Al pie del formulario clickear en guardar

Eso es todo, no dudes en preguntar y animarte a compartir momentos online con amigos o
conocer gente nueva.
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