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Capitulo 1: Introduccion

Si atin no ha instalado su nuevo software, lea la informacién sobre la instalacién y otra documentacién preliminar.
Témese un par de minutos para leer un resumen de la Ayuda y de los muchos recursos a disposicion de los usuarios.

Requisitos del sistema

Adobe® Acrobat® Connect™ Pro 7.5 Add-in for IBM® Lotus Notes admite la mayoria de las versiones de Lotus Notes,
comenzando con Lotus Notes 7, en servidores Domino. Hay una lista completa de los requisitos del sistema en
www.adobe.com/go/connect_sysreqs_es.

Instalacion y uso de Acrobat Connect Pro Lotus Notes
Add-in

Lotus Notes 8.5 y posterior

El administrador del sistema distribuye Acrobat Connect Pro Lotus Notes Add-in y especifica qué miembros del
grupo pueden descargar y utilizar el complemento. Si es uno de estos miembros, se le solicitara que descargue el
complemento la primera vez que abra la base de datos de correo electronico. Tras descargar el complemento e iniciar
Lotus Notes por primera vez, se le pedird que introduzca las credenciales de Acrobat Connect Pro. Estas credenciales
incluyen usuario, contrasena y servidor URL. Si sus credenciales son correctas, se recuperara la lista de salas de
reuniones del servidor. Si sus credenciales de autenticacion no son correctas, siga las instrucciones del mensaje de
€rror.

Lotus Notes 7

La funcionalidad Acrobat Connect Pro Lotus Notes Add-in estd incrustada en la plantilla de correo y es el
administrador del sistema quien la publica y activa. La primera vez que abra la base de datos de correo, se le pedira que
instale y configure su cuenta de Connect Pro.

Ayuda y asistencia

Ayuda de comunidad

La Ayuda de comunidad constituye un entorno integrado en Adobe.com que ofrece acceso a contenido generado por
la comunidad y moderado por Adobe y expertos en el sector.

La Ayuda de comunidad utiliza varios recursos, entre los que se incluyen:

« Videos, tutoriales, sugerencias y técnicas, blogs, articulos y ejemplos para disefiadores y desarrolladores.

+ Completa Ayuda del producto en linea, actualizada periédicamente por el equipo de documentacién de Adobe.


http://www.adobe.com/es/products/acrobatconnectpro/systemreqs/
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+ Elresto del contenido de Adobe.com, incluidos articulos de la base de conocimientos, descargas y actualizaciones,
Developer Connection, etc.

Utilice el campo de busqueda de la interfaz de Ayuda del producto para acceder directamente a la Ayuda de
comunidad. También puede dirigirse a la pagina Connect Pro Help and Support, un portal con todo el contenido de
la Ayuda de comunidad para el producto, en www.adobe.com/support/connect/.

Los sitios en los que busca el motor de busqueda predeterminado de la Ayuda de comunidad son seleccionados
manualmente y revisados por Adobe y los expertos de la comunidad de Adobe para garantizar su calidad. Los expertos
de Adobe también trabajan para garantizar que los primeros resultados de busqueda incluyan una combinacion de
diferentes tipos de contenido, por ejemplo, los resultados de la Ayuda del producto en linea.

Nota: La Ayuda de Acrobat Connect Pro no incluye comentarios de los usuarios.

Para obtener mds informacidn sobre el uso de la Ayuda de comunidad, visite
http://help.adobe.com/en_US/CommunityHelp/.

Para ver un video de informacion general sobre la Ayuda de comunidad, visite www.adobe.com/go/lrvid4117_xp_es.

Ayuda del producto

Adobe ofrece una completa guia del usuario para Acrobat Connect Pro Lotus Notes Add-in disponible como Ayuda
del producto en linea y en formato PDF. El mentd Ayuda del producto abre la Ayuda del producto.

Si esta conectado a Internet, puede obtener acceso a la Ayuda de comunidad y al PDF desde la pagina de ayuda y
asistencia técnica del producto en www.adobe.com/support/connect. (El vinculo al PDF se encuentra en Ayuda
adicional.) Los temas de la Ayuda del producto en linea se incluiran en los resultados de la busqueda siempre que
busque en la Ayuda de comunidad.

Nota: En los entornos en los que muchas personas no estén conectadas a Internet, un administrador del sistema puede
descargar la documentacion y ponerla a disposicion de los usuarios en la intranet de la empresa.

Recursos de asistencia

Para obtener informacion sobre las opciones de servicio técnico gratuitas y de pago, visite el sitio Web de soporte de
Adobe en www.adobe.com/es/support.


http://adobe.com/support/connect/
http://help.adobe.com/en_US/CommunityHelp/
http://www.adobe.com/go/lrvid4117_xp_es
http://www.adobe.com/support/connect
http://www.adobe.com/es/support

Capitulo 2: Uso de Acrobat Connect Pro
Lotus Notes Add-in

Con Acrobat Connect Pro Lotus Notes Add-in, se aiiade la informacién de reuniones de Acrobat Connect Pro a las
invitaciones del Calendario de Lotus Notes y a los mensajes de correo electronico enviados desde Lotus Notes. Al
programar una reunion con Acrobat Connect Pro se crea una peticién de reunion de Lotus Notes que incluye a las
personas a las que se desea invitar. A continuacién, Lotus Notes afiade esta reunion al calendario de todos los asistentes
ala reunidn y envia recordatorios a todos los que acepten la peticion.

Con Acrobat Connect Pro se pueden programar reuniones con cualquier trabajador, cliente, socio, inversor,
proveedor, etc., que tenga acceso a la red.

Para mas informacion sobre Acrobat Connect Pro, visite www.adobe.com/go/connectpro_productinfo_es.

Acceso a las opciones del complemento

Puede obtener acceso a las opciones del complemento Connect Pro Lotus a través de cualquiera de los siguientes
procedimientos:

« Desde el menu Acciones de Lotus Notes.
« Desde el ment Add-in # - de la barra de herramientas de Connect Pro.

+ Desde el ment Add-in de Connect Pro de un mensaje de correo electrénico o una invitacién de calendario.

Creacion y modificacion de las cuentas de usuario

La primera vez que inicie la aplicacion de correo electronico de Lotus Notes después de instalar Connect Pro Lotus
Notes Add-in aparecerd una pantalla que le solicitara que configure su cuenta. Cuando configure su cuenta, el
complemento comprobard si ya existe una URL, un nombre de usuario o una contrasefia para la sala de reuniones de
Acrobat Connect Pro. Si no encuentra esta informacion, le pedira que la configure.

La informacién de la cuenta se edita durante el registro o al actualizar la configuracion.


http://www.adobe.com/go/connectpro_productinfo_es
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Configuracion

Fara modificar la configuracian actual, utilice los botones Editar.

Usuaria: narmeg@company.com

Contrasefia: bbb L

Servidor: ’ Editar ]
Sala predet.; ’ Editar ]

Arceptar ] ’ Cancelar ]

Cuadro de didlogo Configuracion para editar la informacién de la cuenta

1 Siesta actualizando la configuracion, seleccione Cambiar configuracion en el ment Add-in.
2 Escriba su nombre de usuario y contrasefa.

3 Seleccione un servidor de Acrobat Connect Pro y una sala de reuniones predeterminada. Estos campos aparecen
en blanco por defecto la primera vez que se inicia una sesion.

4 Siel servidor es un servidor seguro (recomendado), seleccione la opcién Conectar siempre utilizando SSL. Si esta
opcion esta seleccionada, la URL empezara por https; en caso contrario, empezara por http.

Nota: Esta configuracion puede modificarse en cualquier momento. Consulte “Configuracion y gestion de reuniones de
Acrobat Connect Pro” en la pdgina 7.

Anadir informacion de la sala de Acrobat Connect Pro

Cuando cree una reunion en Lotus Notes, puede utilizar la libreta de direcciones de Lotus Notes o la libreta de
direcciones general para invitar a otros usuarios a la reunién. Puede utilizar Lotus Notes para enviar invitaciones
electrénicas a la reunion, asi como recordatorios electronicos de préximas reuniones.

El mensaje de correo electronico de invitacion a la reunidn incluye el texto de la invitacion, la URL de la sala de
reuniones de Acrobat Connect Pro y datos especificos sobre la audioconferencia, si procede. Acrobat Connect Pro
Lotus Notes Add-in afiade esta informacion a las invitaciones del calendario y a los mensajes de correo electrénico. No
es necesario crear una sala de reuniones ni programar o actualizar la sala de reuniones para cada sesion. Las salas de
reuniones de Acrobat Connect Pro y las URL de las reuniones son permanentes.
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Nota: Menos el host de la reunién, todos los asistentes se configuran como participantes a la reunién. Para convertir
participantes en moderadores o invitados antes de una reunion, cambie la funcién de usuario en Acrobat Connect Pro
(Reuniones > Editar participantes). Para obtener mds informacion, consulte la Ayuda de Acrobat Connect Pro.

Mas temas de ayuda
“Personalizacion de las caracteristicas de la sala de reuniones” en la pagina 9

Creacion de una sala de reuniones

Puede utilizar una nueva sala de reuniones como sala predeterminada para sus reuniones de Connect Pro o como sala
ocasional. Esta opcion no esta disponible si el administrador ha restringido la creacion de salas,

1 En el mend Add-in, seleccione Crear nueva sala de Connect Pro.

2 Especifique un nombre para la sala de reuniones y un sufijo personalizado parala URL (su nombre o planificacion,
por ejemplo).

Crear sala de reuniones

Especifigue los detalles de la sala de reuniones.

MHombre: bty u=er's meeting room

LIRL: hitps:fimy. adobe.acrobat.com/f fmyuser

Converir esta sala en predeterminada

Aceptar ] ’ Cancelar ]

Creacion de una sala de reuniones

Envio de una invitacion de reunion

Las invitaciones de calendario se suelen enviar para programar reuniones frecuentes, reuniones futuras o reuniones
que se desea que aparezcan en el calendario de un participante. Por el contrario, una invitacion de correo electrénico
es mas adecuada para invitar asistentes a participar en reuniones con un plazo de preaviso muy corto. Tanto las
invitaciones de calendario como las de correo electrénico contienen detalles de la reunion de Connect Pro. Estos
detalles incluyen la direcciéon URL de la sala de reuniones, asi como el nimero de teléfono y los cddigos para llamar a
la conferencia, si procede.
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Asegurese de configurar la sala de reuniones predeterminada. Consulte “Configuracion de la sala de reuniones
predeterminada” en la pagina 8.

Envio de una invitacion de correo electronico

1 En el menu Add-in, seleccione Enviar invitacidn a una reuniéon de Connect Pro.

2 En el mensaje de correo electronico, escriba la direccién de correo electrénico del participante y cualquier dato
adicional que desee anadir en el mensaje.

& Adobe Acrobat Connect Pro - IBM Lotus Motes

Dl Edicidn Mer  Crear  Acciones Texto  Herramientas  “entana  Avuda

les B =2Y-HS @ |San553rifpredet. V||1EI V| b i 2% 3* E i

(Il
il
(il

[T Highimporance [ Returnreceipt T Sign [T Encrept

My name/Domino Server Ta |name@cumpany.cu:um,
11072009 04:32 oo |
beo |

Subject |.-'-‘-.|:I|:|I:|e &crobat Connect

Unase amireunian Acrohat Connect Pro en:
hitps:#frmy adobe acrobat. com/mynamey
Mimero de conferencia; 1-800-000-0000

Cadigo de paricipante: 43216

Invitaciéon a una reunién de Connect Pro

Envio de una invitacion de calendario

% En el ment Add-in, seleccione Programar reuniéon de Connect Pro.

La invitacién de calendario se abre con la informacidn de la sala de reuniones.

Participacion en una reunion de Connect Pro

Las invitaciones de reunién de Connect Pro se envian por mensaje de correo electronico e incluyen la URL de la sala
de reuniones de Connect Pro.

1 Abra el mensaje de correo electrénico que contiene la invitacion.
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2 Realice una de las siguientes acciones:
« Silareunién ya ha empezado, haga clic en la URL de la sala de reuniones que aparece en la invitacion.

+ Silareunion esta programada para mas tarde, haga clic en Aceptar. Después, cuando la reunién empiece, abra
el elemento del calendario de Lotus Notes y haga clic en la URL de la sala de reuniones.

Q Para reuniones recurrentes, puede afiadir la URL de la sala de reuniones como marcador en el navegador para
facilitar el acceso en el futuro.

Configuracion y gestion de reuniones de Acrobat
Connect Pro

La configuracion y gestion de reuniones se realiza en el cuadro de didlogo Configuracion (menu Add-in > Cambiar
configuracion).

Cambio de la informacion del servidor

Esta opcién no esta disponible si el administrador del sistema ha especificado un servidor para el complemento.
1 En el mend Add-in, seleccione Cambiar configuracién.

2 Haga clic en Editar junto al nombre del servidor.

Fara cambiar el servidor, seleccione uno de la lista v haga clic en Aceptar.

™

hitps fflcompanyname.server.cam | ’ Afiadir sersidor ]

hitps:ffadmin.adobe.acrobat.com ’ Eliminar sersidor ]

.adobe. acrobat.com

Aceptar ] ’ Cancelar ]

Al

Opciones del servidor de Connect Pro
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3 En el cuadro de didlogo Cambiar servidor, realice una de estas acciones:

« Para utilizar un servidor existente, seleccionelo y haga clic en Aceptar. Este servidor aparece en el cuadro de
texto Servidor del cuadro de didlogo Configuracion.

+ (Siestadisponible) Para afladir un nuevo servidor, escriba el (nombre de dominio completo) en el cuadro de texto
y haga clic en Afadir servidor. El nombre de dominio completo, en ocasiones conocido como nombre absoluto
de dominio, es el nombre del servidor que aloja la aplicacién servidor de Acrobat Connect Pro. Este servidor
aparece en la lista de servidores disponibles.

+ Para eliminar un servidor, selecciénelo y haga clic en Eliminar servidor.

Configuracion de la sala de reuniones predeterminada

Antes de cambiar la sala de reuniones predeterminada, asegtirese de haber definido el servidor de Acrobat Connect
Pro en el cuadro de didlogo Configuracion. El servidor recupera una lista de las salas asociadas a su cuenta de usuario.

1 En el ment Add-in, seleccione Cambiar configuracion.
2 Haga clic en Editar junto al nombre de la sala predeterminada.
3 En el cuadro de didlogo Mis salas de reuniones, elija una sala de la lista y haga clic en Predeterminada.

Nota: Los corchetes (>>) marcan la sala de reuniones predeterminada actual en Lotus Notes 8.5 o posterior.

Mis salas de reuniones

Especifique una sala de reuniones predeterminada para esta cuenta. También
puede personalizar las invitaciones de reunidn. o _dla

™

Mombre de la sala £ ’ Fredeterminada ]
Tax Favored Invesking 2005 ’ Persanalizar ]
Technical Accounting Update
Technical Breakout Sessions ’ Actualizar lista ]
’ Crear sala ]
St
bas opciones de reunidn
Arceptar ] ’ Cancelar ]

Al
Adobe
Configuracién de la sala de reuniones predeterminada

Nota: También puede especificar una nueva reunion como predeterminada al crearla.
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4 Para especificar informacion adicional de la reunién, haga clic en Mds opciones de reunién. Esta opcién abre la
Lista de reuniones en Acrobat Connect Pro, donde podra seleccionar su reunion y cambiar la informacioén de la
misma. Para obtener mas informacion, consulte la Ayuda de Acrobat Connect Pro.

Mas temas de ayuda

“Creacion de una sala de reuniones” en la pagina 5

Personalizacion de las caracteristicas de la sala de reuniones

Todas las salas Connect Pro utilizan una plantilla predefinida con ajustes propios de la URL de la sala, datos de la
audioconferencia (si corresponde), etc. Se puede utilizar la configuracion predefinida o personalizarla para cualquier
sala segun las preferencias de cada usuario. Por ejemplo, se pueden anadir los datos de cuenta para un proveedor de
servicios de audioconferencia para que todos los datos de integracion estén disponibles a la hora de programar
reuniones. Una invitacion puede comprender varias salas con diferentes configuraciones predeterminadas.

1 En el cuadro de didlogo Mis salas de reuniones, seleccione una sala y haga clic en Personalizar.

Personalizar invitacion

Especifigue los detalles de la irwitacion para la sala de reuniones seleccionada.
Haga clic en Configuracidn para afiadir los detalles de conferencia de audio, i

o
procede. g

=
&

Sala: My User's meeting room
Irvitacion: Unase a mi reunian Acrobat Connect Pra en: ’ [ ]
Telefania: Mimera de conferencia; 1-800-000-0000 ’ Configuracién ]

Cddigo de padicipante: 43216

Aceptar ] ’ Zancelar ]

Adobe
Personalizacion de la invitacién de reunion

2 Realice una de las acciones siguientes:
« Para modificar la invitacion, escriba el texto y afiada la URL de la sala de reuniones de Connect Pro.

« Para afadir los detalles de la audioconferencia (telefonia), haga clic en Configuracién. Esta opcion anexa
automaticamente cualquier informacién de telefonia recuperada del servidor de Connect Pro en el cuadro de
texto, después de la entrada actual.
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Actualizacion de la lista de salas de reuniones

Se pueden sincronizar las salas de reuniones asociadas a la cuenta de un usuario en un servidor concreto. Las salas de
reuniones se mantienen en el servidor de Acrobat Connect Pro y en un ordenador para trabajar sin conexion. La lista
local de salas de reuniones pueden sincronizarse con las salas del servidor.

% En el cuadro de didlogo Mis salas de reuniones, haga clic en Actualizar lista.

Sila sala de reuniones predeterminada asignada existe en el servidor, permanecera como predeterminada. En caso
contrario, la sala que encabece la lista se seleccionara como predeterminada automaticamente. Puede seleccionar una
nueva sala predeterminada de la lista o crear una y establecerla como predeterminada.
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