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Guia deiniciorapido

Cémo utilizar AT&T Connect®ensuPC

Para participantes, anfitriones y presentadores
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Paraser el anfitrién de una conferencia, debe tener una cuenta de AT&T Connect y haber instalado y activado la aplicacién AT&T Connect
Participant en su PC. iPara participar en una conferencia, solo tiene que instalar la aplicacién!
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Pizarra

e Tomarunainstantaneade la pizarra.
o Verlaenelpanel Historial después de

la conferencia.

Barra de estado
o Consulte:
o Loshablantes actuales.
o Elndmerode participantesconla
mano levantada.
o Silaconferenciaestasiendo
grabada.

Panel Video

e Verhastaseis transmisiones de video.
Configurar la visualizacién de video.
Cambiar al modo de pantalla completa.
Poner en pausa o detener la transmision.

Lista Participantes
o Consulte:
Los participantes de la conferencia.
El estado de audio y video.
Los dispositivos que estan utilizando los
participantes.
o Emoticonos.

e Enviarchatsyavisos.

Panel Mis minutas de reuniones
o Redactar minutas dereunién editables.
o Incluirinstantaneas de la pizarra.




Para participantes

Descargade AT&T Connect®

Realice ladescargade AT&T Connect directamente desde el sitio web de
AT&T Connect

en: http://www.corp.att.com/attconnectsupport/downloads/
O bien...

Haga clic en el enlace de descarga de la invitacion por correo electrénico a
una conferencia.

Inicio de laaplicacién

Haga clicen el botén AT&T Connect que aparece ahora en su
escritorioy enlabarrade tareas.

Acceder auna conferencia
Haga clic en el enlace del mensaje de invitacion.

O bien...
Unase a una conferencia programada desde el calendario.

o Cuandorecibaunainvitacién a unaconferencia por correo electrénico,
al aceptarla, la conferencia queda insertada en su calendario.

o« Eldiadelaconferencia, hagadobleclicenlareuniénensucalendarioy
hagaclic en el enlace ala conferencia.

o O,sihainstalado el complemento AT&T para Outlook (recomendado),
hagaclicenelbotén Acceder ala conferencia enelrecordatoriodela
reunién.

O bien...

Unase a una conferencia desde la pagina de inicio, que muestra informacién
sobre las conferencias que comienzan durante las préximas tres horas.

o HagaclicenAcceder
enlapaginadeinicio.
Es posib]e que accedaa FTBN and Buy FJ'OWS]‘O!’ PC Client
una salade espera H hay conferencasde ATRT Conet pragramadas gara s res reimas hora,
virtual durante unos
instantes antes de
accederala
conferencia.

Seleccione las opciones de audio y video en la ventana Configuracién de la
conexion.
o Paraactivarelvideo, active Mostrar mi video.
Para conectar el audio, escoja entre las siguientes opciones:
e Llamarme: hace que Connectlellame desde la conferencia.

o Marcar:le permite llamar ala conferencia siguiendo la pagina de
instrucciones.

o Vozporordenador:le permite utilizar los auriculares o el micré6fono
y los altavoces.

Mantener una conversacién de chat con participantes
Para enviar un chat:

o EnlalistaParticipantes, hagaclic en el nombre del participante con el
que desee mantener una conversacién de chaty haga clicen Escribir
nota privada.

o Escribasunotaenelcuadrodetextoy pulselntro.

Nota: siarrastralaventanaemergente del chat sobrelazonadela

pizarra, laventana se separara delalista Participantes. Esto le permite
tener varias conversaciones de chat abiertas simultdaneamente.

Para guardar chats:

Haga clic derecho en una conversaciény haga clicen Guardar
conversacion.

Usar video

Una vez que haya configurado su video, podra ver hasta seis videosenla
pantallaindependiente de video, conlos seis hablantes mas recientes alavista.

o Hagaclicenelboténde videodelabarradeherramientas para
“registrar” suintencién de transmitir video.

o Vuelvaahacerclicenelbotdn paracancelar elregistro. Dejara de
transmitir video, incluso como hablante activo.

Para configurar la visualizacién de video:

==

Video e
Enel panel Video, hagaclicen el botén Disefio

para seleccionar como desea visualizar las '
transmisiones de video:

e Solo el hablante: muestra inicamente su
video.

e Todos porigual: muestratodaslas
transmisiones de video en el mismo tamaiio.

o Seguiral hablante: muestra al hablante
actual en un tamarfo mayor que el de los A
demas participantes con transmisiones de Y
video.

Redactar minutas dereunién

o Escribalas minutasenlafichaMinutas.
Lasinstantaneas que tome de la pizarra se guardaran enlaficha
Instantaneas.



o Puederecuperarlas minutas e instantaneas de lareunién desde el panel
Historial.
Nota: solo puede recuperar minutas e instantaneas desde el dispositivo
enquelascred.

Grabar la conferencia

o EnelmendGrabacidon, hagaclicenlIniciar grabaciénlocal.
o Reproduzcalagrabaciénen el panel Historial.

Ver el historial de conferencias

Haga clicenlapéaginaVer inicio/historial del mentd Compartir/Ver o,enla
paginadeinicio, haga clic en el botén Historial.

Para acceder a los detalles de una conferencia:

o Hagaclicenlaconferenciaenel paneldelaizquierdayveréalosdetallesa
laderecha.

e« HagaclicenVer mis conferencias weby grabaciones enlaparte
inferiorizquierda del panel del historial para abrir la ventana Mis
conferencias web y grabaciones y reproducir sus grabaciones.

¢Qué mas puedo hacer en el panel Historial?

o Categorizar sus conferencias con un cédigo de colores.

e« Buscarunaconferencia.

e Abrirunacarpetaconlos materiales de laconferencia.

o Enviarlos materiales de la conferencia a otros participantes.

Para anfitriones

Activacion de micuenta

Haga clic en el enlace de activacién que aparece en el correo electrénico de
registro que harecibido de AT&T Connect.

Iniciar una conferencia ahora
Enlapaginadeinicio, haga
clicenelbotén Iniciar para
entrarensusalade
conferencias. A continuacién,
puedeinvitar a participantes
y administrarlos.

© & =

Invitar a participantes

SeleccionelInvitar a otros por correo electrénico...enel
menu Conferenciay envie sus invitaciones.

Gestionar los participantes

o Desactive el audio de un participante (y bloquéelo también, si lo
desea): enlalista Participantes, haga clicderecho en el nombre del
participante y haga clic en una de las opciones de mend.

Asigne un co-anfitriéon para que le ayude a celebrar la conferencia.
Conceda derechos de presentacidén haciendo clicderechoenel
nombre del participante y haciendo clicen Conceder derechos de
presentacién.

Programar una conferencia para el futuro
Programe una conferencia en su calendario.

o Enlapaginadeinicio, hagaclicen el botén Programar paraabrir una
invitacién de correo electrénico en su aplicacién de calendario.
Fijelafechayhoray envie lasinvitaciones.

O bien, descargue el complemento de AT&T Conferencing® para
Microsoft Outlook®y programe una conferencia desde ahi.

Para presentadores

Compartir mi pantalla

s Hagaclicenelbotén Compartir
delabarrade acciones,
seleccione Compartir mi
pantallayhagaclicen Empezar
a compartir.

o Siestautilizandomasdeun
monitor, seleccione el que desee
compartiry haga clicen Empezar
acompartir.

Share your screen i

Select the moniter you want to shate

Compartir una aplicacién

® Su pantalla estd en modo compantido
s Hagaclicenel
botén Compartiry
seleccione Compartir una
aplicacién. e
o Seleccionelas aplicaciones que
desee compartiry hagaclicen
Empezar a compartir.
o Administrelasesién compartida
en el panel de control.
e Utilizar las herramientas de anotacién.
Nota: Ahoralos participantes pueden utilizar las herramientas de
anotacién en una aplicacién o pantalla compartida cuando el
presentador las esté utilizando (siempre que el anfitrién les
haya concedido permiso enla configuracién de la conferencia).
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Compartir una pagina web multimedia (video)
Puede compartir una pagina web que contenga un video.

o HagaclicenCompartiruna pagina
web multimedia en el mend
Compartir/Ver.Se abriraun
navegador.

o Anadaladireccién URL o seleccidnela
entre sus favoritosy hagaclicen el
botén Empezar a compartir.

En funcién del sitio web, es posible que los
participantes tengan que hacer clicenel
botén de reproduccién, asi que no olvide N0 o
recordarselo.

Compartir archivos

o Diapositiva 5 de 14 o u

File name POF File name 2 PDF
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Los formatos de archivo que puede mostrar en la pizarra son: .jpg, .jpeg,
.png, .gif, .omp, .ppt, .pptx, .pps, .ppsx, .pot, .potx, .doc, .docx, .docm, .dot,
.dotx, .dotmy .pdf.

MEsy

Hagaclicen el botén Compartiry enInsertar materiales.
Seleccione el archivo que desee compartir desde el panel de
diapositivas.

o Utilicelas herramientas de anotacién dela pizarra en el archivo
mostrado.

Realizar un recorrido web

o Hagaclicenelbotén Compartir delabarradeaccionesy
seleccione Iniciar recorrido web.

o Escribaladirecciéonde unaweb en el navegador o selecciénela entre sus
favoritos. La pagina web se mostrara en su pizarray podra ser
visualizada por los participantes.

o Losparticipantes pueden seguirlos enlaces de la pagina web.

Realizar una encuesta

o Hagaclicenelbotén Encuestasy seleccione el tipo de encuesta que
desee realizar (como Aceptar, Si/No u Opcién multiple).

o Realicesupreguntaylos participantes responderan en el formulario que
aparecera en sus pizarras.

o Podraverlosresultados delaencuestaentiempo real ensu pizarra.

Para publicar los resultados, haga clicen Presentar resultados.

Nota: AT&T Connect guarda automaticamente las encuestas vy los
presentadores pueden ver las encuestas anteriores en su historial de
conferencias.
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