@) InterCall CONFERENCIAS Y COLABORACION

GUIA DEL USUARIO

InterCall Online

Administrador de llamadas de Reservationless-Plus

. . . ® . .
El administrador de Ilamadas de Reservationless-Plus incorpora el poder de Internet en sus reuniones de
audio. Convierte a su reunidon en una experiencia integrada que agrega impacto a su mensaje, aumenta la
participacion en la conferencia y le permite controlar todo con un solo clic de su mouse.

Inicio de sesion

1. Vayaa

2. Ingrese su nombre de usuario y su contrasefia. Si es la primera vez que usa el servicio, haga clic en Go (Ir), ingrese su nimero de
titular y su PIN web. Se le pedird que cree un nombre de usuario y una contrasefia Unicos, los cuales usard para iniciar sesion en el
sitio.

Como acceder al administrador de llamadas

Usted tiene la opcidén de iniciar una reunién no programada o previamente programada desde InterCall Online y acceder al administrador
de llamadas de Reservationless-Plus.

Reunion no programada

1. Seleccione Instant Meeting (Reunidn instantanea)

desde la seccion Today’s Upcoming Meetings IVIy Profile  shonnasanders usemame: sisanger ot vour srotie
(Reuniones proximas de hoy) en su pagina de inicio
o desde la pagina de reuniones. Company Account Owner Number

InterCall, Inc. (G) InterCall (6) 3676699

2. Seleccione Reservationless-Plus y luego Start
(Iniciar).

Todays Meetlngs Q Instant Meeting ':‘iu Schedule a Meeting
3. Se abrira el administrador de llamadas de
Reservationless-Plus en una ventana separada.
Instant Meeting roquire fels

start

Select Audio Option Select Web Option

@ Reservationless-Plus () InterCall Unified
® None Meeting START
) WebEx Meeting

Center

) LotusLive

) Hone
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Reunioén previamente programada Meetings P

Meetings Fast Meetings Recorded Meetings
1. Siya ha programado previamente una reunidn de Reservationless- Sell Tyee [=] view s =]
== = =
Plus en InterCall Online, elija una conferencia mostrada desde la ppom— . s
seccion Today’s Meetings (Reuniones de hoy) en su pagina de inicio o G
=
su pagina de reuniones, seleccionando el menu de la flecha a mano x
. . . . . .z ==
derecha, y luego haciendo clic en Start Meeting (Iniciar reunion). ’
2. Eladministrador de llamadas de Reservationless-Plus se abrira en una lm— S—

ventana separada.

% InterCall RESERVATIONLESS-PLUS

MY AUDIO CONNECTION

&, cane

555 IwiLcaLL

[United States

o{ ™ ALREADY ON

Acceso de los participantes

Los participantes pueden llamar para ingresar a su llamada utilizando los detalles de su conferencia de audio. Alternativamente, pueden
aprovechar la funcidn de volver a llamar que ofrece el administrador de llamadas de Reservationless-Plus iniciando sesidn desde la pagina
de inicio de InterCall Online.

1. Vayaa

2. Enla pestafia Home (Inicio) o Meeting (Reunidn), seleccione Instant Meeting (Reunion instantanea) e ingrese el codigo de
conferencia del lider, el nombre del participante y la direccién de correo electrénico.

3. Haga clic en Join (Unirse)

4. Eladministrador de llamadas de Reservationless-Plus se abrira en una ventana separada, dandole la posibilidad al participante de
marcar para ingresar a la llamada en conferencia o de usar la funcién “llamarme” para acceder a la llamada.

Administracion de su reunion

Controle facilmente su conferencia administrando su reunion en linea desde las siguientes cuatro areas de su sala de reuniones.

% InterCall RESERVATIONLESS-PLUS [+ E x
1. Pestafia Informacion 1K EE <« »» ¢ e 2
2. Sala de reuniones: tarjetas de los usuarios v PARTICIPANTS (3)

2 -
3. Barra de herramientas Ava Brown(Me)
4. Panel de participantes ‘
: b 4
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Pestafa de informacion

La pestafia de informacidn le brinda una vista Unica del lider/moderador, el mensaje de la sala de espera, los detalles web, la informacion
de nimeros de acceso para la conferencia de audio y enlaces a atencién al cliente/ayuda.

% InterCall RESERVATIONLESS-PLUS

— " Send us your
MEETING feedback

MODERATOR Customer Support
u Call Private Support
= Email

Shonna Sanders

WAITING ROOM ME SSAGE Email Product Suggestions

Help
» About InterCall Reservationless-Flus

Please wait for the moderator to admit you to the meeting.

WEB This is a secure meeting

AuDIO
Local Call-in (702) 5994806

Standsrd Intemationsl Csllin:(866) 256-4751
View all numbers

Conference Code: 7066436755#
Identification Code:#124318#

Tarjetas de los usuarios

La tarjeta del usuario le indica quién es el lider/moderador y los participantes de su reunién. También le muestra si el asistente se ha unido
a la parte de audio/web de su reunidn. Desde la tarjeta del usuario, usted puede hacer lo siguiente:

e Ver lainformacién de la reunion

e Determinar quién se ha unido a la parte de audio y/o
a la parte de web de su reunidn

e Unirse o desconectar el audio

e Sincronizar o dividir las conexiones de audio y web
de sus participantes

e Renombrar a los participantes que sélo se han unido

a la parte de audio de su reunién Tost User Ava Brown(Me)
S MODERATOR
e Volver a reproducir el nombre grabado por un

participante luego de unirse a su reunion

e  Activar/desactivar el silencio de su linea o de la linea de un participante
e Ver quién esta hablando con la funcién de orador activo.

e  Agregar o cambiar su puesto de trabajo, nombre de la empresa, direccidn de correo electrénico y ubicacion al dorso de su
tarjeta del usuario

Siga estas instrucciones para agregar o editar la informacién de o Y
contacto de su tarjeta del usuario

1. Haga clic en la pestafia Contacto ubicada al frente RicE BT 2

de su tarjeta del usuario, en la esquina inferior HemeeTE
derecha Delivery Manager
8 e InterCall
2. Agregue o edite su puesto de trabajo, nombre de 3 avabrown@intercall.com
la empresa, direccion de correo electrénico y/o )
. ., , Test User Add Location
ubicacion para que los demas puedan verlo. AUDIO ONLY
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Panel de participantes

El panel de participantes indica quiénes son el moderador y los participantes de su reunién. Desde el panel de participantes usted puede:

) - - afl =
e  Ver informacion de la reunion
L I
e  Determinar quién se ha unido a la parte de audio y/o e )
a la parte de web de su reunién v PARTICIPANTS (3)
AL D) e

e  Unirse o desconectar el audio

Ava Brown(Me)

e Sincronizar o dividir las conexiones de audio y web 333771575
de sus participantes 5652089430

e Renombrar a los participantes que sélo se han unido
a la parte de audio de su reunidn

e Ver quién esta hablando con la funcién de orador activo.

e  Activar/desactivar el silencio de su linea o de la linea de un participante

Barra de herramientas

Desde la barra de herramientas usted puede:

e Bloquear/Desbloquear su reunion

afll =

e Llamar a los participantes

. . . . , Send us your
e Activar/Desactivar el silencio de todas las lineas, feedba\’ék ‘ 'a c o >

excepto la suya " Audio ChatAll Alerts  Help

e Chatear con sus participantes
e  Configurar alertas
e  Contactarse con atencidn al cliente

e  Finalizar y salir de su reunidn

Funciones de control de la reunidn
Utilice las siguientes funciones para controlar su reunion n E

e . N Send us your
Alertas/Notificaciones de entrada y salida < 'a - e

Controle las notificaciones de entrada y salida de los participantes A == Clat AN

a través de la barra de herramientas, en la parte superior de la Alerts
interfaz. Entry Alerts
{ Tones
Usted puede elegir Tones (Tonos), Name (Nombre) Names and B fames 6
Tones (Nombres y tonos) o Nothing (Nada). Habilite la funcién Roll Exit Alerts
Call (Pasar lista) eligiendo la opcion Names o Names and Tones. Se : % Tones
les indicard a los participantes que graben sus nombres luego de = @
ingresar a la reunién y se los anunciara en la conferencia cuando a

ingresen a la reunion.
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Volver a reproducir nombre grabado

Si la funcion esta activada, puede pedir a los participantes que graben su nombre al unirse a su reunidn. Siga estos pasos para volver a
reproducir su nombre grabado una vez iniciada su reunion.

1. Hagaclic enlaimagen de la tarjeta de usuario que desee.

2. Seleccione Replay Name (Volver a reproducir nombre) desde el menu

1 Mute

Replay Name

yge qudio

Cambiar nombre mostrado del participante

Los participantes que se unen a su llamada marcando para ingresar a la misma, en vez de iniciar sesién desde Internet, son identificados por
su numero de teléfono. Usted puede editar esta informacidn para que se muestre el nombre del participante en su pantalla. Sélo tiene que
hacer clic con el botdn derecho del mouse sobre su nimero de teléfono y renombrar al participante por su nombre.

sl «
Sincronizar/dividir conexiones de audio y web « ¢ e
Desde el menu More (Mas) en la tarjeta del usuario, usted puede fusionar las R e
conexiones de audio y web suyas y de sus participantes, o bien dividirlas. < % LARTICIEANTS(C)
También puede realizar esto haciendo clic con el botdn derecho del mouse ' - i
sobre el nombre del participante dentro del panel de participantes. oo
Kevin Hook .=
Chat
O o
kevinhookg Reolay Name
Test User
: 8 74 0 Disconnect audio

Dismiss participant

Llamar a los participantes

Como lider, usted puede llamar a los participantes para que se unan a su llamada de Reservationless-Plus.

Haga clic en Audio en la barra de tareas. Seleccione Call Participants .
(Llamar a los participantes) desde el menu desplegable. Aparecera CALL PARTlClPANT(S}
una ventana emergente. Ingrese el nombre del participante,

seleccione su pais desde el menu desplegable y luego escriba su

numero de teléfono. Haga clic en Dial (Llamar). El administrador de [ ]

llamadas llamard al participante para que éste se una a su reunion. [United States

Sl *
Bl mm s < o
" &  ChatAll Alerts  Help

Chat All Alerts

v)

[ )| )

Call more participants

DIAL CANCEL

Unmute All
Group Mute All

Call participant(s)

InterCall is a subsidiary
. of West Corporation
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Desconectar lineas individuales

Para retirar a un participante de la reunion, haga clic en su tarjeta del
usuario o haga clic con el botén derecho del mouse sobre su
nombre/nimero de teléfono desde el panel de participantes. Elija
Disconnect audio (Desconectar audio) para retirar la linea de audio de su
reunién, o Dismiss participant (Retirar participante) para quitar la
conexion de audio y web del participante de su reunidn.

Bloquear/desbloquear conferencia

Para bloquear una conferencia y evitar el ingreso de participantes no
deseados, haga clic en el icono del candado cerrado en la barra de
herramientas. Esto coloca a los participantes en una sala de espera,
donde escucharan musica hasta que usted desbloquee la reunién. Para
hacer esto, simplemente haga clic en el icono del candado abierto.

Orador activo

La funcién orador activo le indica quién estd hablando durante la llamada

El simbolo del altavoz en la esquina superior izquierda de la tarjeta del
usuario o junto al nombre en el panel de participantes le mostrara quién
esta hablando.

Activar/desactivar silencio de lineas individuales

Para silenciar a un participante individual, haga clic en su tarjeta de
usuario o haga clic con el botén derecho del mouse en su nombre en el
Panel de participantes y seleccione Mute (Silenciar). Aparecerd una cruz
roja sobre el icono del orador activo.

Para desactivar el silencio de la linea, haga lo mismo pero haga clic en
Unmute (Desactivar silencio) y la cruz roja desaparecera del icono del
orador activo

INFO@INTERCALL.COM  INTERCALL.COM  800.374.2441 |6

Mute

e

Send us your
feedback

Audio

Test User

Test, Disconnect audio

«wm¢ e

Audio Chat All Alerts Help

v PARTICIPANTS (2)
L ) i

Ava Brown(Me)

m

Kevin Hook -

Chat

Deiivery Iz
InterCall

kevinhookg Replay Name

Mute

Split web and gudio
@

Dismiss participant

x

>

afll x

-l

Chat All Alerts Help

Audio Chat All Alerts Help

v PARTICIPANTS (3)

Ava Brown(Me)
333771575

5552089430

o

A
Zw

x

« %Y 0

Audo  Chat Al Nerts o

¥ PARTICIPANTS (2)

Ava Brown|Me)

Kevin Mook B
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Activar/desactivar el silencio de todo el grupo

Para silenciar a todos los participantes de la llamada, haga clic en Audio en la barra de herramientas y seleccione Group Mute All (Silenciar
a todo el grupo) en el menu desplegable.

Se silenciaran todas las lineas excepto la del lider y aparecera una cruz
roja sobre el icono del orador activo. Los participantes pueden
desactivar el silencio de sus propias lineas mientras estan en este modo

. * , . , Unmute Al
presionando *6 en el teclado de su teléfono o seleccionado su icono de Group Mute Al
orador activo, o haciendo clic en su nombre en el panel de L EETTEE
participantes.

a
Send us your
R RT

Chat All Alerts

Para desactivar el silencio de todos los participantes, haga clic en Audio en la barra de herramientas y seleccione Unmute All (Desactivar el
silencio de todos). La cruz roja desaparecera del icono del orador activo.

Chat

Puede comunicarse en linea con los participantes que han iniciado sesidn

v PARTICIPANTS (2)
en su llamada a través de InterCall Online, utilizando la funcién Chat. Si el ) 1%

panel de Chat esta oculto, haga clic en Chat All (Chatear con todos) en la Ava Brown(vie)
barra de herramientas. :

"

Kevin Hook b

Escriba su mensaje de chat y envielo a todos los participantes, o Detvry
seleccione los participantes con los que desea chatear.

Hute
kevinhookg Replay Name
Spit web and audio

e Disconnect audio

También puede enviar un mensaje de chat a un participante en particular Dismiss partcipant
haciendo clic con el botén derecho sobre su nombre en el panel de
participantes.

Heillo!

Atencion al cliente

Puede acceder a atencion al cliente haciendo clic en el
icono “i” para acceder a la pestafia de informacion, o ¥ Inber Call RESCIVATIONLESS-PLUS
haciendo clic en Help (Ayuda) en la barra de

herramientas.

mﬂ Support

m Call Private Support
m Email

Seleccione CallPrivateSupport

(Llamada privada a atencion al Y 2 Email Product Suggestions

cliente) para comunicarse con una S
)P < m¢ @5

operadora, o elija Email para R T T T 5 Y i VT

neip

enviarnos un mensaje desde su
cuenta de correo electrénico.

Enviar comentarios ,
Send us your
« o
Envienos sus comentarios sobre el administrador de llamadas de Reservationless-Plus y Audio  ChatAll _ Alerts
comuniquenos sus sugerencias.

Customer Support

Haga clic en Send us your feedback (Envienos sus comentarios) en la barra de )
m Call Private Support

herramientas, y seleccione Email Product Suggestions (Enviar sugerencias de productos = Email
por correo E|8Ctrénico)- C Email Product Suggestions )
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Finalizar conferencia

Para finalizar una conferencia, haga clic en Exit (Salir) en la barra de herramientas.
Elija Disconnect all participants and end the meeting (Desconectar a todos los

participantes y finalizar la reunién) y luego haga clic en OK.

Todos los participantes, incluido el lider, seran desconectados de la conferencia. No
se olvide de cerrar la ventana del navegador cuando haya terminado su llamada de

audio.

Atencion al cliente

Soporte técnico y asistencia al cliente

Soporte técnico

Preguntas sobre facturacién y cuentas

Capacitacion y recursos

Inscribase a cursos de capacitacion gratuitos

Recursos en linea y guia del usuario

<« imQ

Chat All Alerts Help

End Meeting

* Disconnect all Participants and end the mesting
' Disconnact all participants and keep the meeting open

Atencion en Inglés (24 horas) y Espaiiol (8 a 17 CST):

0800-3330424
0800-8914872
123-00206909
01800-9134018
0800-0131033
001866-4590877
001800-2024402
0800-53330
0004-0190131
+1.303.804.1812
800-1627193

+1.706.645.8600
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