Guia rapida.

Asi se ve tu sistema de colaboracion y reunion a distancia en Vivo.
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Control de Audio/Video

Lo primero que recomendamos hacer es probar el funcionamiento del boton "Hable aqui”.

Si cuentas con micréfono y camara, al oprimirlo aparecera tu imagen en la ventana de Orador actual, y se
activara el indicador de altavoz.

Consejo: recomendamos el uso de diadema para evitar que se genere eco en tu sistema.

este botdn activa tu camara y micréfono
activa / desactivar micré6fono activar / desactivar video

indicador de interacciéon control del volume
volumen de tu microfono

Para controlar los niveles de sus auriculares y micréfono pueden desplazar los triangulitos hacia la izquierda o
derecha.

Recomendamos el micréfono a la mitad, ya que subir mucho este nivel provoca ruido en el audio.
Requerimientos.

Deben tener un ancho de banda de por lo menos 1 MB y su Flash Player actualizado.



Retardo

La tecnologia usada es VOIP, voz y datos a través del protocolo de internet, esta tecnologia puede provocar un
retraso en ciertas ocasiones de unos segundos entre la comunicacion de los interlocutores.

Es tal y como lo vemos en la televisiéon cuando un corresponsal esta en otro pais, si esto sucede indique a sus

visitantes de este retardo para que lo tengan en cuenta al interactuar y den unos segundos de pausa al
responder y preguntar.

Configuracion
Se debe oprimir el botén "configuracion", arriba a la derecha.

En este se configuran tanto el microfono como la cdmara web de cada PC.
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Si cuando oprimes el botdn "Hable aqui" tu video y audio estan correctos, practicamente no necesitas

configurar esta opcion.

Pero si tu audio es bajo, no se escucha o tiene eco, y tu video no se ve entonces si requieres configurar estas
opciones.

Debes tener en la primer pestafia: palomita en Reducir eco, selecciona de la lista el micré6fono que usaras. En
el botdn Adobe settings, puedes graduar el volumen.

En la ventanita del lado derecho, debes poder ver tu propia imagen en video, en caso contrario debes
configurar tu cdmara, seleccidnala en la lista ( si no aparece en la lista es que debes configurarla desde el
panel de control de windows)

Te recomendamos conectarte a nuestra sala de atencion, para dudas especificas o pedir apoyo a tu gente de
sistemas.



El sistema te avisa de la actividad de los visitantes en tu Perfil.

- En el mismo botén "configurar”, en la pestafia "otro", debes colocar los primeros 5 botones en status "no", y
el sistema te avisara con sonido "toc toc", cuando hay un visitante en tu perfil y con un sonido "Flush",
cuando te mandan mensajes en el chat.

AudiofVideo | Web de la camara | Estatus

N | Desmarque para deshabilitar el sonido toc-toc que avisa el ingreso de una
NGO | Apague signo-en las notificaciones en el texto de chat
NG | Apague las notificaciones de inicio de sesion en el texto de chat
NO | Desactivar notificadones entrantes "buzz"
N | Turn off notifications for the incomingfoutgoing messages
=4l | Apague chat piblico de auto-historia
o=l | Apague chats privades auto-historia
=4l | Apague los miembros de la lista de auto-historia

| Restablecer todos los ajustes

‘ H Cancelar |

Como dar voz y permisos de moderador a los visitantes

La recomendacion mas sencilla para atender tu sistema en Vivo es usar el boton "Hable

agui", y que tus visitantes interactiien por chat.

Dar permisos al visitante:

Tu como moderador puedes dar varios permisos a tus visitantes para una mejor interaccion.
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Otorgar permisos al visitante para gue le apoye como moderador.
Muy util para gue las personas gue puedan apoyarlo para atender el stand,
entren como visitantes y usted mismo le ctorgue permisos de controlar la sala.

Expulsar de la sala al visitante,
[ solo en el caso de que tenga un comportamiento de verdad indebido)

Silenciar al visitante, en caso de necesitar retirarle el control del botén Hable aguil

Invitar al visitante a una charla privada, puede ser usada por cualguiera de los moderadores.

Permitir el uso del microfono al visitante, se recomienda una o dos persona s a la vez ya que puede causar eco si
permite a mas personas con micréfono al mismo tiem po.
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Funciones:
Charla de texto

Aqui es donde activas la pantalla central como chat.

[13:27:12] Jesus Bu H dn las Conversaciones de

Aqui se escribe el texto

Puedes escribir texto, mandar mensajes predefinidos, limpiar la ventana de texto, guardar todos los textos
escritos.

Pizarron

Tienes herramientas donde tanto tu como tus visitantes pueden colaborar al mismo tiempo para dibujar,
diagramas, modelos, trabajar en problemas, formulas etc, tal y como lo haces en un salén de clases.




Presentacion

Puedes usar presentaciones en Power Point y usarla de apoyo, al mismo tiempo que interactdas con tus
visitantes. Primero debes de subir la presentacidn al servidor, archivos maximos de 50MB

I” Chartade texto  Navegador _ Pizarrén Show Escritorio compartide  4x

Por favor, asegurese de que su presentacion power point no esté protegida por
contrasefa antes de cargarla. La carga de una presentacion con contrasefa puede

Nombre de archivo Tipo de archiv| Tamafho de ar
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| === total de archivos: 1, tamafo total: 440KB --- |
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Subiendo

Nota: no subas presentaciones protegidas por contrasefia, porque bloquean el sistema.

Estos son tus controles de presentacion.

Presentacion [Eduardo 0lmos Tolicharla de texto Navegador _ Pizarron Show Escritorio compa...  4x
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inicial ultima

anterior ~ siguiente
Control manual de diapositivas

Tienes todas las herramientas necesarias para hacer una presentacién de calidad.



Show
Tramite videos desde tu perfil.
e Trasmite en streaming (trasmisién en vivo ), en la pantalla central en formato amplio.

e (Carga previamente videos al servidor y trasmitelos al mismo tiempo que interactuas con tus visitantes

e Apdyate en el sitio de youtube.com, y trasmite desde tu perfil cualquiera de los millones de videos
gue hay en este sitio ya sean tanto tuyos o cualquier otro que te sea util para tu labor.

Hombre de archive

Instalaciones 2. flv

-« total de archivos: 1, tamario total: 41MEB ---

Actualmente el sistema mds comprobado para llamar la atencidn es el uso de videos

e Crea tus propios videos donde tu mismo presentas mensajes, noticias, documentales etc., y
trasmitelos.

e Presenta productos, servicios, lugares.

e Puedes incluso grabar tus reuniones, subir tus videos a youtube.com y publicarlos en tu perfil.



Escritorio compartido

Con esta seccidn puedes compartir tu monitor con tus visitantes, es decir cualquier programa, imageny
actividad que tu realices y veas en tu monitor lo estaras compartiendo con tus visitantes y todo esto

i al mismo tiempo ! que sigues hablando e interactuando con ellos.

& 3N Compresion

conjunto de compresidn para 10%G

conjunto de compresian para 20%

conjunto de compresidn para 30%

El nivel de compresian  #

conjunto de compresian para 40%

conjunto de compresion para 50%

1. Elige el botdn Star sharing para iniciar a compartir tu escritorio.

2. puedes elegir el nivel de compresién que trasmitirds recomendamos un 20% para que sea fluido y no
requiera de gran ancho de banda.

3. Puedes elegir que ventana compartiras, desde toda la pantalla o selecciona solo un area de tu monitor.

Nota: la primera vez que uses esta herramienta deberas seguir las instrucciones en pantalla para instalar el
plugin, que sete indicara. Solo tu que eres el moderador debes instalarlo, tus invitados no requieren instalar
nada.

Con el botén REC que esta en color rojo puedes seleccionar de igual modo la pantalla o seccién y grabarla en
video y audio, posteriormente los puedes subir aqui mismo o al sitio de youtube.com, seguro te serd muy util.

4x

Con esta seccion puedes invitar en audio/video hasta 4 personas a parte de ti interactuando al mismo tiempo.

1. Debes colocarte en esta opcion y elegir el tipo de interaccidn que usaras Audio/video o solo audio.

2. Enseguida arrastra a la pantalla central el nombre de las personas que deseas invitar al frente., ellos
recibirdn en ese momento una invitacién y si la aceptan aparecerdn al frente al mismo tiempo. Esta
opcidn requiere practica para coordinar a varias personas a la vez y les recomendamos usar diademas
para que como en todo sistema de conferencia no se vicie el sonido entre micréfonos y bocinas.

Cada semana tenemos capacitacion online para que aprendas mds de cdmo usar tu sistema de

en Vivo.



