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Paraser el anfitrién de una conferencia, debe tener una cuenta de AT&T Connect®y haber instalado y activado la aplicacion AT&T Connect Participant
ensu Mac®. iPara participar en una conferencia, solo tiene que instalar la aplicacién!
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Seleccione la sala de conferencias ala que desee entrar.

Para partICIpantes Para anadir una sala de conferencias ala lista Favoritos durante una

Descargade AT&T Connect® conferencia, seleccione Conferencia > Ailadir a Favoritos.
Realice la descarga de AT&T Connect directamente desde el sitio web « Paraafiadir unafavorita cuando no se encuentre en una conferencia,
de AT&T Connect seleccionela conferenciaenlalista PROXIMAS CONFERENCIAS y
en: http://www.corp.att.com/attconnectsupport/downloads/ haga clic en el cartel de color gris (que muestra una estrella

. en su parte central), enla esquina superiorizquierda de la vista
O bien... detallada. El cartel cambiara a color naranja, indicando que la sala

Haga clic en el enlace de descarga de la invitacién por correo electrénico es una de las salas favoritas. —

a una conferencia. Seleccionarlas opciones de audio y video

Inicio de la aplicacién o Enlaventana Configuracién de conexién, hagaclic
Haga clicen elicono AT&T Connect de la carpeta Aplicaciones en Conectar con audio o Conectar con video y audio.

de usuario de Mac o del dock. Elicono se mostrara en el escritorio , Sielige video, vera una vista previa dg simismo, tal n.‘
de Lion® y sistemas operativos posteriores. - y como se mostrara a los demas participantes. A

. " ) « Conecte el audio. Escoja entre: o
Unirse rapidamente a una conferencia o Llamarme: hace que Connectlellame desde

Unase a una conferencia AT&T Connect programada para las préximas la conferencia.
24 horas. o Vozporordenador:le permite utilizar los

o Hagaclicenelbotén Listade fuentes para abrirlaventana Lista auriculares o el mlcrofonoylosaltavoce§. L. L.
de fuentes. e Marcar:le permitellamar ala conferencia siguiendo la pagina

« Seleccione laconferencia bajo PROXIMAS CONFERENCIAS. deinstrucciones.
o HagaclicenAplicar.

]

Unirse desde un mensaje deinvitacién por correo electrénico . . ; . .
Nota: las opciones de audio y video pueden variar conforme a la politica de

o Enlainvitaciénrecibida por correo electrénico, hagaclicen el enlace cada empresa.

que aparece bajo Para conectar ala conferencia web.

o HagaclicenAcepto, enlaventanaAcuerdo de licencia. Siesla primera
vez que se incorpora a una conferencia, escriba sunombre y direccién
de correo electrénico en la pantalla Sus detalles. (Sunombre se
mostrara de este modo a otros durante la conferencia).

Unirse desde el calendario

e Silaconferenciaestaprogramada para mas adelante, acepte lainvitacion.
La conferencia aparecera en su calendario deiCal® o Outlook®.

o Eldiadelaconferencia, abra el calendario iCal®u Outlook®, haga
doble clic sobre la conferencia, copie la URL de la mismay péguela
en el navegador; a continuacidn, pulse Intro en el teclado.

o Escribalosdetalles enlapantallaSus detalles (entradainicial).

Unirse desde lalista Favoritos

o HagaclicenMis salas de conferencia favoritas desde Conferencia,
traslo cual se abriralalista de salas de conferencia mas visitadas.



Usar video

Unavez que haya configurado su
video, podra ver hasta seis
videos enla pantalladevideo,
conlos seis hablantes méas
recientes alavista.

o Hagaclicenelboténde
videodelabarrade
herramientas para
“registrar” suintenciénde
transmitir video.

o Vuelvaahacerclicen el botén paracancelar el registro. Dejara
de transmitir video, incluso como hablante activo.

Nota: el nUmero de transmisiones de video que puede ver enuna
conferencia dependera de su configuraciéon de ancho de banda.

Vervideo

Paraver solo al hablante:

o HagaclicenSeguir al orador en el menudel panel Video o haga clic
en Seguir al orador en el mend Audio/Video.

Para extraer el panel de video a un panel externo flotante que podra
colocar en cualquier lugar de la ventana:

o Seleccione Extraer panel de video desde el menu Ver y luego arrastre
laventana separada hasta el lugar que desee. Puede cambiar el tamafio
delaventana.

Enviar/Recibir una nota privada

» Hagadobleclicsobre el nombre del participanteenla
lista Participantes para abrir lanota emergente.
o Escribalanotaen el cuadrodetextoyhagaclicenlintro.

Enviar una nota publica (aviso)

« HagaclicenelboténAviso enlaesquina superiorizquierdade  ((juy
lalista Participantes para abrir el cuadro de didlogo del aviso.

o Escribaelavisoen el cuadrode textoyhagaclicenIntro.
Pararesponder, hagaclic en el aviso para abrir el cuadro de didlogo.

Activary desactivar el sonido del micréfono

o Hagaclicenelbotén Audio activo de labarra de herramientas. a

e« Paraactivarel sonido, pulse el botén Audio desactivado.

Usar emoticonos

o Hagaclicenelbotén Emoticonos enlabarradeherramientasy, |@
a continuacién, haga clic en un emoticono del mend.

Redactar actas de reunién

» Escribalasactasen el panel Actas de mireunién. Estas se mp
guardanen el historial de la conferencia enla Lista de fuentes.

o Paraenviarlasactas por correo electrénico como archivo adjunto,
haga clic en el botén Enviar correo electrénico que se encuentraenla
esquina superior derecha del panel. a

Guardar el contenido de la pizarra

o Hagaclicenelboténsituado enlaparte centralinferior de la pizarra para
tomar unainstantaneadel contenidoy las anotaciones dela pizarra.
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e Seleccione unaconferenciaantiguaen el paneldelaizquierda,
bajo HISTORIAL, paraverlainformacion.

Reproduzca una grabacion
Parareproducir grabaciones VCR de la conferencia.



Haga clic 0
enAbrir
conferencias
grabadasen
el menu Archiv
o yseleccione
lagrabacién
que desee
paraabrir

el Finder de
Mac o haga
dobleclic
sobre un T e
archivo VCR Trmmmm—
que

se encuentre en su Mac.
A continuacién se abre la ventana Lista de fuentes conlagrabaciénen
el panel Reproduccién.

Haga clic en el botén Reproducir (que tiene la funcién alterna Pausa)
parainiciar lareproducciény mostrar el contenido grabado enla
pizarra.La barralateral muestra el progreso de la reproduccién.
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Activacion de micuenta

La primeravez que abra AT&T Connect, se le pedirad que introduzca
sunombrey sudireccién de correo electrénico. La aplicaciénreconoce
que usted tiene una cuenta de AT&T Connecty abre la pantalla
Activacién de mi cuenta. Introduzca su contraseia de anfitrién y haga
clicel Activar o hagaclic en Recibir correo de activacién para
solicitar un correo electrénico de registro con el enlace de activacién.
O bien haga clicen enlace que aparece en el correo electrénico que
harecibido de AT&T Connect.

Iniciar una conferencia ahora

Hagaclicen el botén Iniciar en la pantalla de la sala de reuniones para
entrar en su sala de conferencias.
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Invitar a participantes

Haga clicen Participantes enlabarra de menusy, a continuacion,
hagaclicenlInvitar a otros por correo electrénico o enlinvitar
aotros por teléfono (si estd permitido).

Para poner un enlace ala conferencia en una ventana de chat, haga clic
en Mi salade conferencias enlabarra de menusy, a continuacién, haga
clicen Copiar la direccién de mi sala de conferencias.

Programar una conferencia

Hagaclicen Programar enla pantalla dela saladereuniones
paraabrir unaventanay crear una conferencia en el calendario
predeterminado (iCal o Outlook).

Fije lafechayhoradelaconferenciay envie lasinvitaciones.

]

al programar una conferencia, puede cambiar el tipo de conferencia
predeterminado. Haga clic en la flecha situada junto al botén Programar
y seleccione el nuevo tipo de conferencia en la lista desplegable.

Desactivar/Activar el audio de un participante

Enlalista Participantes, hagaclic con el botén derecho sobre
el participante cuyo micréfono desea desactivar y hagaclic
en Desactivar/Activar sonido.

También puede hacer clic sobre el participante enla lista Participantes
y hacer clic sobre Silenciar participante/Activar sonido de
participante en el menu desplegable Participantes.



Nota: los participantes pueden activar sus micréfonos después de que
el anfitrién los haya desactivado.
Desactivar/Activar sonido para todos
o HagaclicenDesactivar/Activar sonido paratodosenel
menu Participantes, enlalista Participantes.
Cambiar funcién a co-anfitrién

Como ayuda para celebrar la conferencia, puede asignar a un participante
privilegios de anfitrién, como asignar derechos de presentacién a otros
participantes.

e HagaclicenCambiar funcién a/Co-anfitrién en el menu
Participantes.

Conceder/Adquirir derechos de presentador

o Hagaclicsobreel participantes enlalistaParticipantesyluegohagaclic
en Otorgar derechos de presentacién/Asumir derechos de
presentador.

Bloquear/Desbloquear la conferencia

o HagaclicenBloquear/Desbloquear conferenciaenel
menu Conferencia. Ningln otro participante podré accederala
conferencia.

Usar el modo Transmision

El modo Transmisién desactiva el sonido y bloquea a todos los
participantes, excepto al presentador, al anfitrién y al co-anfitrién. Puede
utilizarlo pararealizar presentaciones de tipo conferencia.

e Hagaclicen Modo Transmisién desde el menu
desplegable Participantes o el mend Conferencia delabarrade
mendus.

Consejo: un presentador puede reactivar el sonido y desbloquear a los
participantes seleccionados en el modo Transmisién.

Grabar una conferencia

Grabe una conferenciaen el servidor, reproduizcalay envielaalos
participantes.

o Hagaclicenlniciar grabaciénenelment Conferencia. Un punto
de colorrojoylapalabra “GRB” aparecen enla barra de estado de color

azul (parte superior de laventana), indicando que la conferencia se
esta grabando.

o Parareproducirlaconferencia, hagaclicen Abrir conferencias
grabadas enelmenu Archivo, hagaclic sobre la grabacién en el Finder
de Macy luego haga clic en el botén Reproducir del
panel Reproduccioén.

Nota: siempre podra recuperar la grabacién posteriormente enlaLista
de fuentes, bajo CONFERENCIAS GRABADAS.

Actualizar ajustes de la conferencia

Durante una conferencia, puede cambiar la configuracién predeterminada
dela conferencia.

o Hagaclicen Configuracién de laconferenciaenel
menu Conferenciay actualice la configuracién en la ventana
Configuracién de la conferencia.

8 .00 Configuracion de la conferencia

Configuracién (¥ Permitir que todos los participantes dibujen en la pizarra
de la pizarra

Video, Audio,
Grabacién

Permitir a los participantes grabar localmente
¥ Permitir el uso de video

v Permitir voz por ordenador

Reglamento (¥ Permitir chat entre participantes
+/ Permitir a los participantes chatear con los presentadores
+/ Permitir el uso de emoticonos
+ Permitir que los participantes introduzcan materiales (solo aplicable a usuarios de PC)
3_/ Permitir a los participantes ver la lista de materiales (solo aplicable a usuarios de PC)
f Permitir a los participantes ver la lista de participantes

Los cambios solo se aplicardn a la conferencia actual

Cancelar Guardar

Para presentadores

Compartir una aplicacién

o Hagaclicenelbotén Compartir, enlaesquinainferior derecha | » |
delapizarra. !

o Seleccione el elemento que desee compartiry haga clicen Iniciar.
Todos los participantes veran el elemento en sus pantallas y podran
seguir sus acciones. Durante
la sesiéon de uso compartido
se muestra una pizarra que

0600 AT&T Connect
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ofrece controles basicos de la conferencia.
Consejo: también puede utilizar las opciones de uso compartido del
menl Contenido compartido.

Realizar unrecorrido web

El presentador puede guiar alos participantes através de una serie
de sitios web o paginas HTML.

o HagaclicenRecorridoweb yluegoenlniciar recorrido web enel
menu Contenido compartido.

o Escribaladireccién URL en el navegador o haga clic sobre uno de los
marcadores que haya creado.

Realizar una encuesta
Envie una encuesta Si/No o Aceptaralos

8 (@ ) @ O

partiCipantes' Resultados de encuesta 2/2 Q *
o HagaclicenelboténEncuestaenlabarrade s )» 1
herramientas. No |» 1

Omitido 0

o Enelcuadroemergente, seleccione el tipo
de encuesta que desea enviar y hagaclic
enPreguntar. De este modo, se muestraa
los participantes el didlogo Responder encuesta.

o Formulelapreguntay pidaalos participantes que envien sus
respuestas mediante el cuadro de didlogo.

o Vealosresultados enel cuadro emergente Resultados de encuesta
y guardelos o compartalos.

Detener encuesta
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