Encuentro 2020
Comision Distrital de Pastoral
Protocolo y tutorial de uso de plataforma Zoom

Definicion:
Las exigencias actuales de comunicacion en la labor educativa, pastoral y administrativa
lasallista nos requieren a darle formalidad institucional a la misma para beneficio de todos
los miembros de la Red Distrital y en especial ponerla al servicio educativo de los pobres.
Por eso, la Gestion Distrital de Pastoral como respuesta a la necesidad de las Comisiones
Organizadoras ha contratado los servicios externos de la Plataforma Zoom. Esta plataforma

ha tenido mayor crecimiento en los Ultimos afios, haciendo la comunicacion virtual mas
amena y menos engorrosa.

Uso adecuado:

El uso de la plataforma esta habilitado para toda comunicacion virtual que necesite realizar
las Coordinaciones Nacionales de Pastoral con cualquier comision, obra, director o gestion.

Usuarios:

Cada Coordinacion Nacional de Pastoral cuenta con un usuario. Este usuario es el mismo
qgue el correo electrénico del pais. Respecto a la contrasefia esta predeterminada:
GrandesCosasSP2020.

La contrasefa se puede cambiar de acuerdo a los intereses de los coordinadores.
Respecto a los roles:

Se le conoce como roles a la capacidad o cosas que puede realizar un usuario en la
plataforma. En el momento conocemos 3 tipos de roles:

e Administrador: capacidad para cambiar usuarios, roles, contrasefas, crear
reuniones, etc.

¢ Miembro: forma parte del equipo. Puede crear reuniones en su usuario, cambiar su
propia contrasefa.

e Participante: Unicamente participa de las reuniones. No es necesario registrarse.
Puede entrar directamente desde el enlace de

Para sostener una reunién virtual se necesita de un anfitrion u hospedador. Este anfitrion
debe de tener licencia de uso de la plataforma. La Gestion, Gnicamente adquirié 2 licencias.
Es decir, que no pueden realizarse mas de 2 reuniones al mismo tiempo. Por ello, cada uno
podra programar sus reuniones y organizadamente iremos asignando el rol de anfitrién para
su reunion. De tal manera que, para cuando usted necesite utilizar la plataforma esta esté
habilitada para su uso.

Imagen 1: anfitrion y participantes.

Anfitridn Participantes
(Licencia) (Gratuito)

Fuente: elaboracion propia.
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Tutorial para el anfitrion:

1. ¢Cbomo programo una reunion?

a. Iniciar sesion en: https://zoom.us/signin

Ingresar

Direccién de e-mail

‘ Direcci6n de e-mail ‘

Contrasefia
‘ Contrasefa ‘
¢Olvidd su contrasefia? @ No cerrar su cuenta

‘ fc] ‘ Iniciar sesién con Google ‘

‘ f ‘ Iniciar sesién con Facebook ‘

¢Es nueve en Zoom? Registrese gratis

b. Seleccionar: programar reunién nueva

Reunicnes proximas Reuniones anteriores Sala de reunién personal Plantillas de reunién WM Obtener capacitacion

Seminarios web

Grabaciones
Hora deinicio. = Tema ¢ 1D de b reumins
Configuracidn
Perfil de cuenta El usuario na tiene ninguna upcoming reunidn.
Para programar una nueva reunidn, pulse Programar una reunién
Reportes

Asistir a una capacitacion en vive

Tutoriales en video Ahorre tiempo al programar sus reuniones directamente desde su calendario.

Base de conocimiento ni Complemento para Outlook a Extension de Chrome
Microsoft Descargar

Descargar



https://zoom.us/signin
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.,
c. Anoto los datos de la reunion:
zoom cxommmmscn - SR g
Seminarios web
Geabaclones
Conhguracion
Myorne Culnd 14/02/2020 m 400 ™
Qun 1 0
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Descripcién de cada uno de los campos para llenar.

Tema: elija un tema/nombre para su reunion.

Inicio: Seleccione una fecha y hora para su reuniéon. Puede iniciar su reunién en
cualquier momento antes de la hora programada.

Duracién: Elija la duracién adecuada para la reunién. Observe que esto es solo
para fines de programacion. Esta reunion no finalizar4 después de ese espacio de
tiempo.

Zona horaria: Por defecto, Zoom utilizara la zona horaria de su computadora. Haga
clic en el menu desplegable para seleccionar una zona horaria diferente.

Reunién recurrente: Elija si desea configurar una reunién recurrente, es decir, la
ID de la reunién sera la misma en cada reunion.

Video del anfitrion: Elija si desea habilitar o deshabilitar el video del anfitrion al
unirse a la reunion. Si elige desactivar la funcion, el anfitrién tendra la opcién de
iniciar sus videos.

Video de los participantes: Elija si desea habilitar o deshabilitar los videos de los
participantes al unirse a la reunion. Si elige desactivar la funcion, los participantes
tendran la opcion de iniciar sus videos.

Opciones de audio: elija si permitird que los usuarios llamen solo por teléfono, solo
por VoIP (audio de la computadora) o ambos.

Requerir contrasefia de reunién: puede seleccionar e ingresar la contrasefia de
su reunién aqui. Se requerira que los participantes ingresen la contrasefia antes de
unirse a su reunion programada.

Opciones avanzadas: haga clic en la flecha para ver opciones adicionales para la
reunion.

advancedoptions-windows.gif
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— Habilitar entrar antes que el anfitrion: permitir que los participantes se unan a la
reunién sin usted o antes de que usted se una. Esta reunion finalizara después de
los 40 minutos para los subscriptores Basic (gratuitos).

— Silenciar participantes al entrar: si se une antes de que el anfitrion no esté
habilitado, esto silenciara a todos los participantes a medida que se unan a la
reunion.

— Usar ID personal de la reunidon: marque esta opcién si desea usar su ID personal
de lareunién. Sino se selecciona, se generara una ID de reunion de forma aleatoria.

— Grabar lareunion automéaticamente: marque esta opcién si desea que la reunion
se grabe automaticamente. Seleccione esta opcién si desea grabar la reunién
localmente (en su computadora) o en la nube (zoom.us/recordings).

— Programar para: si tiene privilegios de programacién de otro usuario, en el menu
desplegable podra elegir la persona para quien desea programar una reunion.

— Anfitriones alternativos: ingrese la direccion de correo electrénico de otro usuario
de Zoom con una licencia Con licencia su cuenta para permitirle comenzar la reunion
en su ausencia. Obtenga mas informacién sobre los anfitriones alternativos.

— Calendario: agregue a cualquier calendario seleccionado y envie invitaciones a los
participantes.

Para finalizar, haga clic en Programar y abra el calendario que haya seleccionado.
Notas

e Si elige Otros calendarios podra copiar y pegar la informacion de la reunién
programada, como fecha, hora y URL de la reunion en un correo electrénico que
podra enviar a los invitados.

e La ID de una reuniéon no recurrente caducara en 30 dias después de la fecha
programada para la reunién. Puede reiniciar la misma ID de reunidn tantas veces
como desee, dentro del periodo de 30 dias.

e LalD de unareunion recurrente caducara en 365 dias después del inicio de la ultima
reunion. Puede volver a usar la ID de la reunién para futuras reuniones.

e Las reuniones programadas se pueden iniciar en cualquier momento antes de la
hora programada. Los enlaces no caducaran ni se invalidaran a menos que pasen
los 30 dias para una reunién no recurrente, no se hayan utilizado durante mas de
365 dias para una reunidn recurrente o se hayan eliminado de su cuenta de Zoom.
El enlace de una reunion instantdnea caducara tan pronto como termine la reunion.
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2. ¢Cbomo invito a alguien a la reuniéon?
Invitacion por la web

— Inicie sesion en Mis reuniones.

ZOONMMN  sowcoms -  mavesvemecios  cowtacto oevetas SROGRAMAR UNAREURGON  DNTRARAUNAREUNON  SeRanFITRON DE A REUNON - K cae

Perfil Reuniones praximas Reuniones anteriores Sala de reunién personal Plantillas de reunién

Pl
«

Seminarios web

M Obtener capacitacion

Grabaciones
Hora de niclo + Tema 1D de s reuridn
Configuracidn
Hoy Mi reunidn 522-343-093 niciar || Eiminar
Porfl de cuenta G
Reportes
Asistir a una capacitacion en viva
Tutoriales envideo Ahorre ti sus reun lirectamente desde su calendario.
Base de conocimiento Complemento para Outlook G Extension de Chrome
Micrasoft Descargar
Descargar

— Hagaclic en el tema de la reunién.

ZOONMMN  sowcoms -  mavesvemecios  cowtacto oevetas SROGRAMAR UNAREURGON  DNTRARAUNAREUNON  SeRanFITRON DE A REUNON - K cae

Perfil Reuniones praximas Reuniones anteriores Sala de reunién personal Plantillas de reunién

Seminarios web

M Obtener capacitacion

Grabaciones

Hora de niclo + Tema 1D de s reuridn
Configuracidn

Hoy Mi reunin 522.343-093 niciar | Eiminar
Perfil de cuenta R
Reportes

Asistir 3 una capacitacidn envivo

Tutoriales en video. Aharre i sus i i desde su calendario.
Base de conocimiento Complemento para Qutlook @ Extension de Chrome
Micrasoft Descargar
Descargar

— También puede copiar manualmente la informacion de la reunion haciendo clic en
el texto que dice

ZOONN  owcous-  sumesvostaes  conticto oevoms PROGRAAR NARIUNEN  EXTRARA URARIION  SO8 O ITRGNDC s epecn « 9 s
e Misreuriones - BT Vi
Semicios e
Sratscivnes Hors 14100 7070 D403 P Gt
Canfuisacién sgrepcs | |G cvencarode oo | (G Cobnairs ok Ot i | | (@Y Cobsrio e e |
Pui e cumma
— 10 e e smanm
Contasetade a seurit « Rk contemei d i 883228

it s ans csgaclisciin e viva

D e htgsbzoom, n € Coptr e vtacin
Tutoiles n video
Video it apagae
[ e
Ao Teetene v sucs g2 ' compadors
ke coce o s o Ansrca
Oions d

HabiStar ontrac anfes que ol sndridn
Sikencia participantes alentrar @

Mt Lasela de sk
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— Si hace clic en Copiar la invitacion, se abrira otra ventana con el texto de invitacion
a la reunion.

Copiar la invitacién a la reunién

Invitacién a a reunion

Pastoral Nacional Guatemala le esta invitzndo 2 una reunién de Zoom programada.

Tema: Mi reunidn
Hora: 14 feb 2020 04:00 PM Guatemala

Unirse a la reunion Zoom

FITXRKGTO9

Mavil con un toque
+16699009128,522343093# Estados Unidos de América (San José)
+16465588656,522343093# Estados Unidos de América (Nueva York)

Marcar segan su ublcacidn
+1669 %00 9128 Estados Unicos de América (San José)
+1 646 558 8656 Estados Unicos de América (Nueva York)

D de reunién: 522 343 093

Foeusentre su rimecn lacak hitecilznnen 1 /amAWGTSUA

— Puede copiar la invitacion y enviarla por correo electrénico o de otra forma.

3. Unirte a una reunién
4. Compartir pantalla

© 10 de paricipante de Zoor: 141D de 1 reuniére 502.773-835 - 8 x

Participantes (1)

* , particpante: 14)C:1
B eastoral .. (Yo, ID del particpante: 14)

5. Permitir que otra persona pueda compartir pantalla
a. Durante la reunién elegir el participante a quien quieres autorizar para
compartir pantalla.
b. Luego clic en “More/mas”
c. Hacer hospedador (anfitrion)

LaJX Salle
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- o X

v Participantes (2)

§  Hugo vasquez (anfitrion yoy @ ¢ 7

’ Hugo Vasquez m Chatear

Preguntar pera iniciar video

6. Otros:

Prueba tu conexion a través del siguiente enlace: https://zoom.us/test

La)XSalle
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https://zoom.us/test

