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GUIA DEL USUARIO V4.11.7

InterCall Unified Meeting

Facil de usar, simple y confiable

InterCall Unified Meeting le permite reunir a personas de todo
el mundo rapida y facilmente.

Podra organizar conferencias de audio, web y video en un mismo sistema que se integra con las
herramientas comerciales mas comunes, como los sistemas de calendario y clientes de
mensajeria instantanea, por lo cual podra iniciar y unirse a las reuniones con sélo un clic de su
mouse.

InterCall Unified Meeting®, un sistema confiable y seguro que le permite presentar diapositivas
de PowerPoint®, compartir aplicaciones, encuestar y hacer cuestionarios a los participantes y
mostrar sitios web con el mismo impacto y los mismos resultados que las reuniones cara a cara. Use InterCall Unified Meeting
Asi, podra tener reuniones mas productivas y mas frecuentes, sin tener que invertir tiempo y para:
dinero en viajes.
e Presentaciones de venta

e Programas de capacitacion y

Consejos para una conferencia exitosa B Endizaje virtual

e Prepéarese con tiempo. Para evitar retrasos en la reunién, tdmese un tiempo antes de la * Seminarios de marketing
conferencia para crear y cargar los recursos que necesitard para su reunién, como e Lanzamientos de productos
presentaciones, encuestas o cuestionarios. e Reuniones de departamento

e Ingrese a la reunidn un poco antes para asegurarse de que sus participantes puedan acceder a * Anuncios corporativos

su reunion a la hora de inicio pactada. Reserve algunos minutos para abrir la sala de reuniones e Colaboracion y gestion de
y asegurarse de que todos los componentes necesarios del sistema estén cargados. proyectos

e Cuando hable, hagalo directamente al micréfono o teléfono para lograr una claridad dptima.
e Enreuniones sin colaboracidn, silencie las lineas de todos los participantes para minimizar el ruido de fondo.

e Tenga en cuenta las velocidades de conexién de los participantes ya que éstas pueden variar. Permita unos momentos de transicion
entre las diapositivas.

e  Para compartir aplicaciones perfectamente, trate de reducir al maximo la cantidad de ventanas abiertas.
e  Para promover la interaccion, use las herramientas de anotacion e incluya encuestas y cuestionarios.

e  Paraayudar a que los participantes comprendan y recuerden el contenido, limite los materiales de presentacién a seis o siete lineas
por diapositiva. Use fuentes de gran tamafio para mejorar la legibilidad.

e Asegurese de que los participantes descarguen la aplicacidn InterCall Unified Meeting antes de su reunidn, si desean usar ciertas
funciones como capacidades de presentacion, video y Desktop VolP.
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ﬁ CONFERENCIAS Y COLABORACION

Configuracion

Inicie una reunion desde su calendario de Outlook® o Lotus Notes, o desde el icono de InterCall Unified Meeting en su escritorio. iEs
muy facil! Sélo siga las instrucciones que estan debajo y estara listo para su primera reunion unificada.

Aclaracién: antes de continuar, asegurese de que tenga derechos de administrador para descargar e instalar la aplicacion.

Descarga e instalacion

1. Descargue InterCall Unified Meeting a través de
2. Haga clic en Download (Descarga).

3. Cuando aparezca la ventana de descarga, haga clic en Run (Ejecutar), luego haga clic en Next (Siguiente) en las siguientes
pantallas.

4. Marque |l accept the terms in the license agreement (Acepto los términos en el acuerdo de la licencia) y haga clic en Next
(Siguiente).

5. Ingrese sunombre de usuario y su contrasefia en los campos que se muestran debajo. Marque la casilla si desea usar el
Calendario de Outlook y haga clic en Next (Siguiente).

. "
4 InterCall Unified Mesting (o]

InterCall Unified Meeting
Are you starting a meeting as & Moderator or joining a meeting as a Participant?

("1 1.am a Participant
@ Iam a Moderator

User Login: Password:

Outlook Calendar Tool

The Qutlook Calendar Tool allows you to schedule InterCall Unified Meeting meetings
using your Outook Calendar. All meeting invitation emails and accept/dedine emails
are sent via Outlook.

G Install InterCall Unified Meeting to:

C:VProgram Files (x86)\InterCall Unified Meetingy,

InstallShield

[ < Back ][ Mext > ] [ Cancel ]

i — -}

6. Luego de completar la descarga, marque Sign in to InterCall Unified Meeting (Iniciar sesién en InterCall Unified Meeting) y
haga clic en Finish (Finalizar).

|§- IntercCall Unified

InstallShield Wizard Completed

The InstallShield Wizard has successfully installed InterCall Unified
Meeting. Click Finish to exit the wizard.
[v Sign in to InterCall Unified Meeting

You can sign in to the InterCall Unified Meeting
and start meetings from the InterCall Unified
Meeting icon in your system tray.

eede [ Enen | cancel |

7. Luego, vera el icono “de InterCall Unified Meeting en su bandeja del sistema jYa ha instalado satisfactoriamente
InterCall Unified Meeting!

Aclaracion: los usuarios de Lotus Notes seran reenviados a una pagina web externa para instalar el plugin del calendario de Lotus Notes, siguiendo la
instalacion de la aplicacion para la reunion.
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Browser Moderator

Si no instala la aplicacion, podrd iniciar reuniones sélo desde su navegador para administrar a sus participantes a través de Internet.

Podra utilizar funciones como silenciar, llamarme, chat y abrir/cerrar la puerta de la sala de reuniones. También podrd mostrar
presentaciones de PowerPoint a su audiencia. Antes de comenzar su reunidn, deberd cargar las diapositivas de PowerPoint usando la
herramienta Conference Manager. (Para realizar la carga, debe usar Internet Explorer IE 6.0 u otra versidn superior).

Los navegadores y sistemas operativos compatibles con Browser Moderator incluyen: IE 6.0+ (Windows), Firefox 2.0+
(Windows/Mac/Linux), Safari 2.0+ (Mac).

Compatibilidad con Apple iPhone

Ingrese y administre sus reuniones de audio a través de su iPhone. Usando sélo el navegador Safari, podra administrar a los
participantes de su reunion de audio mientras estd fuera de su oficina. i No es necesario descargar ni comprar ninguna aplicacion!

Puede utilizar las funciones de administracién de reuniones de audio en linea, como llamarme, llamar a los participantes,
silenciar/activar el sonido de las lineas, chatear y abrir/cerrar la puerta de la sala de reuniones. Los moderadores también pueden
mostrar presentaciones con diapositivas de PowerPoint durante una reunion en sus iPhones. Antes de comenzar su reunion, deberd
cargar las diapositivas de PowerPoint usando la herramienta Conference Manager. (Para realizar la carga, debe usar Internet
Explorer IE 6.0 u otra version superior).

Como participante, podra ver todo el contenido compartido y las conexiones con los asistentes a la reunién.

Para iniciar o unirse a su reunion, sélo haga clic en Join a meeting (Unirse a una Reunidn) en su invitacidon previamente programada,
o inicie sesiéon haciendo clic en Host a Meeting (Organizar una Reunién) o Join a Meeting (Unirse a una Reunion) en

Compatibilidad con Apple iPad

ilngrese y administre sus reuniones de audio directamente desde su iPad! iNo es necesario descargar ni comprar ninguna
aplicacion!

Los moderadores pueden dirigir una reunion y administrar a todos los participantes en linea usando sélo el navegador Safari. Los
moderadores también pueden mostrar presentaciones previamente cargadas cuando dirijan una reunién en sus iPads. Antes de
comenzar su reunion, debera cargar las diapositivas de PowerPoint usando la herramienta Conference Manager. (Para realizar la
carga, debe usar Internet Explorer IE 6.0 u otra version superior).

Como participante, podra ver todo el contenido compartido y las conexiones con los asistentes a la reunién.

Para iniciar o unirse a su reunion, sélo haga clic en Join a meeting (Unirse a una Reunidn) en su invitacion previamente programada,
o inicie sesion haciendo clic en Host a Meeting (Organizar una Reunién) o Join a Meeting (Unirse a una Reunidn) en

InterCall is a subsidiary
. of West Corporation
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Configuracion para la integracidon con mensajeria instantanea

Invite rapidamente a los participantes a su reunion a través de un servicio de mensajeria instantanea. InterCall Unified

Meeting se integra completamente con varios programas de mensajeria instantdnea.

1. Unavez que haya instalado InterCall Unified Meeting, haga clic en el icono l.i}de su escritorio y seleccione Start Meeting

(Iniciar Reunidn).

2. Hagaclic en el menu desplegable Meeting (Reunidn) y seleccione Meeting Options (Opciones de la Reunidn).

Schedule a Meeting
Enter Conference Manager

Options...

Start Meeting

Join Meeting

Help

Check for Updates Mow...,
Sign Cut

Exit

@) Intercall
J Show  Yiew Help
J b ute Options 4
Dial L4
Invite 4

O Record Archive...

g Enable Desktop Video

Natifications b

||i| I eeting Options... |

= Meeting Information

3. Haga clic en Instant Messenger, luego marque las casillas correspondientes para integrar la aplicacién con Windows Live
Messenger y/o con Microsoft® Office Communicator.

Meeting Options

Features

<

General

&
\-)
Instant
Messenger

must be signed into Windows Live Messenger.

Microsoft® Dffice Communicator
Tio see your Bffice Eammunicater contactsin the | nterZal U hifred
Meeting, vou must be signedinto Microsaft Office Communicaton

D |IBM® Lotus® Sametime®

To see your Sametime contacts in the InterCall Unified Meeting, provide
your Lotus Sametime sign in details below.

Host Server: l

UserID: |

Password: I

Set my instant messenger status to "In a call" when meeting starts.
[Does not aooly to Sametimel

Restore Defaults OK I Cancel
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ﬁ CONFERENCIAS Y COLABORACION

4. Paraintegrar la aplicacién con Lotus Sametime, marque la casilla correspondiente e ingrese su nombre de anfitridn, su
puerto de comunicacion, el ID de usuario y la contrasefia. Haga clic en OK para guardar la seleccion.

Log In to Sameltime

Lotus. Sametime* 7.5

welcome to Sametime
Flaasa anter your usemane and password for the default Sametime communky,

Compeunity: tor-dotus
User name: auser

Password:  aamatd

Aclaracién: su programa de mensajeria instantanea debe estar en ejecucion mientras se siguen las instrucciones mencionadas y para mandar las
invitaciones a sus patrticipantes de la reunion de InterCall Unified Meeting.

Programar e iniciar reuniones

Con Microsoft Outlook o con IBM Louts Notes.

1. Abraun horario de cita en su calendario de Outlook o de Lotus Notes, luego haga clic en InterCall Unified Meeting. La
informacién de acceso a la reunidn aparecera en el cuerpo del mensaje.

Appointment Insert Format Text
I ;’ &% g Calendar ﬂ
s X Delete
Save & Invite 3 Insert InterCall Unified
Close Attendees e Forward ~ Meeting Details ~
Actions InterCall Unified Meeting
Mew Calendar Entry ¢
Subject: [Project Team Meeting
Vocatioh: | Join-using InterCallUnified Meeting [Save and Send Invitatlons] LSave as Dran] [Dellvery Qptions ][InterCaIl Unified Maet‘ing]
. - CalendarEntry
Start time: | Fri 4/9/2010 v| [1200 P v Meeting
W
End time: [Fri 4/9/2010 v‘ [1:00 PM v‘

2. Suinvitacion en el calendario se completara automaticamente con los vinculos de acceso a la reunidn, para usted y para
sus participantes.

3. Paraingresar alareunién, el Moderador y los Participantes deben hacer clic en el vinculo correspondiente.

4. InterCall Unified Meeting indicard a los Moderadores y los Participantes que ingresen sus numeros de teléfono para que se
marquen automaticamente o pueden elegir llamar para ingresar a la reunion.
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ﬂ CONFERENCIAS Y COLABORACION

5. InterCall Unified Meeting luego llama a los moderadores y participantes para iniciar la reunion, si se ha marcado la opcidon
Dial Me (Marcame).

How are you joining the meeting?

Q:I @ Dial Me How [Be prepared to answer your phone)

Select your telephone number or select a country and enter a new telephone number with

area code:
Country: Telephone Mumber: Ext. {optional):
Afghanistan (33) - -

@ () Already Dialed In

g () Dial In Now
@ O Connect via Desktop YolP

|:| Remember my settings and hide thiz dialog Mext Cancel

Aclaracién: si no instala la herramienta Calendario en Outlook o Lotus Notes, haga clic en el icono de InterCall Unified Meeting de su barra de tareas y
seleccione Schedule a Meeting. Siga los pasos que ofrece el asistente de programacion.

Icono de InterCall Unified Meeting

El icono de InterCall Unified Meeting I"’se ubica automaticamente en su barra de tareas cuando
instala la aplicacion.

O D 11:45am

B

Esta herramienta facil de usar puede utilizarse para:

e  Acceder a reuniones programadas o instantaneas con un solo clic.
e  Programar reuniones

e Unirse a reuniones.

e  Acceder ala herramienta Conference Manager.

INFO@INTERCALL.COM  INTERCALL.COM  800.374.2441 6 west | InterCallis a subsidiary
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ﬁ CONFERENCIAS Y COLABORACION

Como iniciar una reunion - Moderadores

1. Para iniciar una reunién instantanea, haga clic en el icono de InterCall Unified Meeting ubicado en su barra de tareas y

seleccione Start Meeting (Iniciar Reunion).

Schedule a Meeting
Enter Conference Manager

Options...

Start Meeting

Join Meeting

Help

Check for Updates Mow...
Sign Qut

Exit

2. Elija cdmo desea unirse a la seccidén de voz de su reunion en el primer menu de inicio rapido y haga clic en Next (Siguiente).

o Quick Start

How are you joining the meeting?

@ Dial Me How [Be prepared to answer your phone]

Select your telephone number or select a country and enter a new telephone number with

area code:
Country: Telephone Number: Ext. {optional):
Afghanistan (33) - -

m () Already Dialed In

E& () Dial In Now
@ O Connect via Desktop YolP

D Remember my settings and hide this dialag Mext

3. Elija qué desea hacer primero cuando comience su reunion (mostrar una presentacion, compartir una aplicacion, etc.) en el
segundo menu de inicio rapido, y haga clic en Finish (Finalizar). Es importante mencionar que si escogié una opcion y

después quiere modificarla, podra hacerlo desde su sesidn sin ninguna complicacion.

W) Quick Start

What would you like to do first when your meeting starts?

O Show a Presentation
O Share a File or Application
O Share my Entire Desktop

O Share a region on my Desklop

EETUE

@ Manage my Yoice Conference Call
| wiant to view and manage Participants who join my meeting

l:l Remember my settings and hide this dialog Back ] [ Finish ] [ Cancel ]
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Como unirse a una reunion - Participantes

1.
electrénico o mensajeria instantanea:

Subject:  [Weekly Standup

Location: IJnin using InterCall Unified Meeting

Start time: IMOn 10/17/2011

| [o00am
| [o30am

| [Mountain Time (U & Canada)
j IMountain Time (US & Canada) =l

Endtime:  [Mon 10/17/2011

=] T 2 day event

You have been invited fo a meeting using InferCall Unified Meeting®

Join the meeting and be automatically dialed.
hitps:#fgo.mc.iconf.netfl/bhs0sg

Need to present? Install full version — only
http:fcontentt01.me.iconf.netace in

y for p
25p7ba=300000650

Not on the web? Phone-only access:
United States
Toll Free (888) 698-6934
Standard International Dial-in (832) 445-1931

Conference code: 3039282814#
If you are the moderator, enter your leader PIN.

Joining from a BlackBerry? Tap to join:
ccp:+18666986934x3039262814#
ccpl+1532M51531x3035282514#

Joining from an iPhone or Android? Tap to join:
+18886986934
+18324451931

andfor desktop video

4 m

2.

Para unirse a una reunion, simplemente haga clic en el vinculo que estd en la invitacion que le enviaron por correo

lFiIe Edit  Actions Tools Help \

Photos Video  Call

Files

Games Actl;viﬁes Tnvite B]ogk E’, -

=

Sam (Available)

Sarah M says:

« Sarah M has invited you to a meeting using InterCall Unified
Meeting. To join the meeting, please click this link or copy to
your browser: https://lobby.mc.iconf.net/gcc/part.asp?ba=
300000650&cc=US&imI=7686219

-6 @

Earn your degree from University of Phoenix

AB g -

I
>

Ingrese el nombre con el que desea mostrarse, elija cdmo desea unirse a la seccién de voz de la reunidn en el menu de

inicio rapido y haga clic en Join Meeting (Unirse a la Reunidn). Cuando se una a una reunion, seleccione los nimeros

previamente marcados de un menu desplegable.

UNIFIED MEETING

User login

9695139

You are joining the meeting,

Display Name

Please enter your full name: I

Voice Access Options
How are you joining the meeting?

(o Dial Me Now (Be prepared to answer your phone)

staris the sudio meeting

Country/Region Telephone Number

Select a country and enter your telephone number with area code. You will be called once the moderator

Ext. {optional)

| United States (1)

i |

Aclaracién: los participantes que tengan la
aplicacion instalada también se pueden unir a

g Already Dialed In
" Dial In Now

" Connect via Desktop VoIP

Dial Me and Join

una reunion a través del icono de InterCall

Unified Meeting “que se encuentra en la
barra de tareas. Seleccione Join Meeting
(Unirse a la Reunién), ingrese el nimero de
usuario del moderador y haga clic en Join

Create and Manage Meetings Terms of Use Privacy Policy

Meetingas Participant (Unirse a la Reunion
como Participante).

INFO@INTERCALL.COM
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@) CONFERENCIAS Y COLABORACION

Seguridad de la conferencia

Como cerrar la puerta de la sala
de reuniones

A Close meeting room daor
Agregue mayor seguridad a su reunién e
cerrando la puerta de la sala de reuniones. : 1 [Name ~ |\ |5tatus
@) InterCall Unified Meeting &3 ST :
Una vez que la puerta esta cerrada, el (| Julien Bo Accept
moderador puede seleccionar a los , &) Murphy, Sarah ,
i "Participant joining... is in the Waiting X Reject
participantes en la sala de espera y luego 5 Q Quaglia, Shannon
- L oom
brindarles acceso a la reunién, uno por vez. I
P q 7037317763 IS  Synchronize
Recibird ificacin d o Brian Johnson
ecibird una no’fl icacion de un participante Koot & Terranova;Tony Rehaie
entrante a través de la ventana emergente Reject
del icono. Properties

|:] Do not show anymore
Puede aceptar o rechazar a un participante
entrante:

e Haciendo clic en el vinculo correspondiente en la ventana emergente del icono.

e Haciendo clic con el botén derecho en el nimero/nombre del participante entrante.

Aclaracion: La puerta de la sala de reunion esté cerrada por defecto si s6lo se activa la seccion web de la reunion, sin el audio.

Identificacion del niimero del participante

Al ingresar 2 una reurisn, a funcién Pariipant number - Renames | ——

Identification busca el nimero de acceso del participante y

automaticamente lo verifica en la libreta de direcciones de Mew narme:
Outlook del moderador. Si no se encuentra el nombre, el
moderador puede hacer clic con el botén derecho del
mouse en la linea de audio del participante, y cambiarle el
nombre. Femember this name for future meetings

Luego, se mostrard el nombre del participante para la ik Cancel
conferencia actual y éste se mostrara automaticamente en
las proximas reuniones.
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ﬁ CONFERENCIAS Y COLABORACION

Administracion de voz

iconos del estado de voz
El moderador siempre puede ver el estado de la voz de los participantes en el panel de participantes.

icono de voz estandar
Iﬂ El participante (o moderador) actualmente esta en la sala de

: reuniones principal.
g Close meeting foom’ﬂooﬁ E-';‘m Icono de orador activo '
: B 'u?ﬁ] El participante (o moderador) actualmente esta hablando, o
Q lName - l\;‘,ylstatus % puede indicar que hay ruido de fondo que proviene de esta
@ Quaglia, Shannon ) Phonejweb I,mea. . . -
q 7037317763 Phone Icono de Imea silenciada N o .
: Cuando las lineas de los participantes estan silenciadas, no se
Brian Johnson Web p harlos. En el modo G Mute (G Silenciado)
ede escucharlos. En el modo Group Mute (Grupo Silenciado),
@ Dan DeFranco Deskkop VoIP/Web Py . .u . . P . P .
los participantes tienen la capacidad de activar el sonido de sus
Q Terranova, Tony PhonefWeb propias lineas
< _I _L_L icono del modo discurso
- = @ No se puede escuchar a los participantes cuando sus lineas
A

estan silenciadas y ellos no tienen la capacidad de activar el
sonido de sus propias lineas.

Silenciar/Activar el sonido de las lineas de los participantes

Haga clic en el icono de voz junto al nombre del participante para silenciar su linea o activar el sonido de la misma.

Para silenciar/activar el sonido de las lineas de todos los participantes al mismo tiempo, haga clic en Mute Options/Unmute
All (Opciones de Silencio/Abrir todos los micréfonos).

Sincronizacion de audio y web

Los participantes y moderadores pueden sincronizar sus propias conexiones de audio y web a través de la interfaz web, en vez de
presionar los comandos de audio DTMF en el teclado del teléfono.

o—

— Choose the voice-only participant that yvou
wish to synchronize with this web-only

4 Mame . [Status participant from the list below.
i Dan DeFranco Fhonefdeb Web Participant
q

2034445558 Fhone Bob Smith
ob Smith Web Voice Participant:

Name |

2034445566

B Synchronize

Fename...

Froperies | OK I Cancel |

[
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ﬂ CONFERENCIAS Y COLABORACION

Funciones para silenciar las lineas de todo el grupo y silenciar todas las lineas en modo discurso

Habilite las funciones Group Mute All (Silenciar Todo el Grupo) o Lecture Mute All (Modo de Discurso) ﬁl wercall
haciendo clic en Mute Options (Opciones de Silencio) en la parte superior de la interfaz de la reunion. e
heetin Show  Wie
Group Mute All (Silenciar Todo el Grupo): todas las lineas de los participantes quedan silenciadas pero J — 4 = -
estos tienen la posibilidad de activar el sonido de sus lineas al presionar #6 en el teclado de su teléfono. J

% bdute Options -

Lecture Mute All (Modo de Discurso): todas las lineas de los participantes quedan silenciadas pero estos no
tienen la posibilidad de activar el sonido de sus lineas.

Unmute All
Group hute All
Lecture kute All
&4 hute All

Q&A Mute All (Modo de Preguntas & Respuestas): todas las lineas de los participantes quedan silenciadas
pero estos no tienen la posibilidad de activar el sonido de sus lineas. Los participantes pueden “levantar la
mano”’ al presionar #66 en el teclado de su teléfono para indicar que desean hablar.

A

Llamar a los participantes

Haga clic en Dial Out (Llamar) y aparecera la ventana Dial Participant (Llamar a un Participante). Ingrese el nombre y el nimero de
teléfono del participante al que desea llamar (con cddigo de ciudad) y haga clic en Dial (Llamar). Aseglrese de que no haya espacios
ni caracteres invalidos entre los niUmeros.

Y Intercall
J Meeting Show  Yiew Help

J i Mute Options + s Mute Sel J &2 D 0wt L, Quick Invie

También puede elegir al participante desde su libreta de direcciones, haciendo clic en Address Book (Libreta de Direcciones).

Dial Participant - .

f ame:

Counkry; Phone Murmber: Exkension;

ILInited States (1) | | =
Address Book, == | Create Conkack, ., | | Djal I Cancel

Control de notificaciones de entrada y salida

Haga clic en Notifications (Notificaciones) en la parte superior de la interfaz de la reunion para controlar las notificaciones de entrada
y salida de los participantes de su reunidn actual. Elija entre las opciones Tones (Tonos), Names (Nombres), Names and Tones
(Nombres y Tonos) o Nothing (Nada).

éEJNDtifiu:atiDna - .%Diau:nnneu:ﬂ-\ll

| Entry Motifications |V Taones

Exit Motifications  * Mames

Aclaracién: para modificar las configuraciones de notificacion para todas las

Mames and Tones reuniones, haga clic en el icono de voz del menu Meeting/Meeting Options
(Reunion/Opciones de la Reunion).

Mothing
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CION

Como mostrar una presentacion de PowerPoint

Los moderadores pueden mostrar facilmente una presentacidon de PowerPoint a los participantes a través de la web.

1. En el panel Show (Mostrar), seleccione Presentation (Presentacién). Elija entre las presentaciones compartidas
anteriormente desde el menu desplegable. La presentacidn se cargara automaticamente.

2. Si desea mostrar presentaciones nuevas, haga clic en Browse (Navegar) y luego haga doble clic en la presentacion desde su

computadora, ino es necesario cargar nada!

3. Haga clic en las imdgenes en miniatura de vista previa de las diapositivas o use los botones adelante y atrds para navegar por

su presentacion.

4. Haga clic en la diapositiva que se estd mostrando para continuar con la siguiente.

@ Presentation

<< Select a Presentation »>

() File or Application
() Entire Desktop
O Region

O Welcome Screen

(shon Y|

<< Select a Presentation >>

<< Select a Presentation >>
Refresh

v (5 RP Demo SP_GE.ppt

RP Demo PT_GE.ppt

C B2 04 pemo 5P.ppt

C B8 intercall Online ADM Demo SP.ppt
B 1uM Demo sP.ppt

C G rP Demo SP.ppt
E& 1um_Res+ Demo SP.ppt

A B rp Demo PT.ppt

. & InterCall Online ADM Demo PT.ppt

& Res+_1UM Demo SP_Grauforz.ppt

Si usa el modo opcional Presentation Upload (Subir Presentacion), antes de la reunidn:

1. Hagaclicen elicono “y seleccione Enter Conference Manager (Entrar al Conference Manager).

2. Enlapagina de Conference Manager, haga clic en Resources (Recursos) y seleccione Presentations (Presentaciones).

3. Enla pégina Presentation Upload, haga clic en Upload Presentation (Cargar Presentacion).

4. Examiney elija el archivo que desea cargar e ingrese el nombre de la presentacién.

Presentation I
Mame:

Description: I

Fresentaticn I
File:

1280 x 1024

1024 x 768
200 x 800

Browse. |

I7 Convert slides to images (no animation)

Multiple resoluticns will be uploaded by default which allows for automatic scaling of your

ct 3 sing solution to noease upload sp
=d and strength of your |

NOTE: Upload times vary
e and the number of

resolutions you choose. 1024 X 788 is the most commaon resclution.

Uplead Presentation I Cancel I

Aclaracion: también puede cargar una presentacion durante su reunion. Sélo haga clic en Browse (Navegar) y seleccione el archivo que desea cargar.
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ﬂ CONFERENCIAS Y COLABORACION

Como compartir una aplicacion o todo su escritorio

Podra compartir archivos y aplicaciones y aportar sus ideas frente a sus participantes Show

directamente desde su escritorio.
._C) Presentation

1. En el panel Show (Mostrar), seleccione File or Application (Archivo o Aplicacion) y @,f“"“w‘:““""
elija el archivo o las aplicaciones que desea mostrar a sus participantes IUM Brainshark PT [Compatibiity Mode] - M 4

&) Search Results ~ salesforce.com - Unlimitex
[ Microsoft Excel - TOLIVEIRA New User Trz
710/ Inbox - TDeoliveira@west.com - Microsoft € A
TN | Intitlod - Paint

2. Se enumeraran todas las aplicaciones que actualmente estdn abiertas. Si la
aplicacién/archivo que desea compartir no estd en la lista, haga clic en Browse
(Navegar) y elija el archivo.

3. Marque el archivo o las aplicaciones para comenzar a compartir. () Entire Desktop
4. Como alternativa, puede hacer clic en Entire Desktop (Escritorio Completo) para O Region
|
compartir todas las aplicaciones abiertas en su computadora. Sus participantes () Welcome Screen

podran ver todo lo que esta en su pantalla.

Aclaracion: puede hacer clic en la aplicacion compartida para ocultar el panel de control. Simplemente deslicese por la pestafia de InterCall Unified Meeting
en el lado derecho de su pantalla para que el panel de control vuelva a aparecer en la parte superior de la aplicacion.

Cémo compartir dreas
Puede compartir un area especifica de un archivo o aplicaciéon desde su _} Select Shﬁ_re_ i Sring - E - I:I_;"]

escritorio. Sales Data

1. En el panel Show(Mostrar), seleccione Region (Regidn). Month  Units Sold Revenue Gloss Profit
Aparecerd una pequefia ventana. Jan 99544 § 256,999 | § 89,556
. . . L Feb 100444 2889499 % 94 555

2. Deslicese por la parte especifica del archivo o aplicacion que
desea compartir con su audiencia. Mar 120888 § 296,876 | § 97,466
3. Selecci Start Shari . c ir) desde el . April 145887 § 201,992 % 102,345
. de eccione Sta aring (Empezar a ' ompartir) desde el menu May 169573 $ 320095 4 105,733

esplegable para comenzar a compartir.

June 182773 § 333985 % 110,883
4. Para salir de la opcién Region Share (Compartir Regidn), haga clic July 190000 § 350888 $ 120 833
en la X que esta en la esquina superior derecha de la ventana. 1 y ' 4 ’ISDISSZ

Ahora se mostrara la pantalla de bienvenida.

Cémo hacer una pausa mientras comparte aplicaciones

Loslmoderador'es y presentadores' pu?den hacer una pausa en una apll'caaon que = T B
estdn compartiendo con su audiencia. Una vez en pausa, los participantes no g Pause Sharing %
podran ver nada de lo que esta en el escritorio del moderador/presentador hasta G Sop Sharing UL nf 43
gue éste quite la pausa y siga compartiendo. (@ Share Desktop
(2 Share Region
Para hacer una pausa en una aplicacién compartida: .~ Give Control tc
v Display Alets
. . . . A ale... §) Trou...
1. Haga clic en Pause (Pausa) junto a Sharing (Compartiendo) en la esquina ¥ Show Name Tag
superior derecha de la ventana. E EEERl (3 Presentation

2. Elicono parpadeard y la opcidn Sharing (Compartiendo) se cambiara por
Sharing — Paused (Compartiendo/En Pausa).

Para seguir compartiendo:

Haga clic en Pause (Pausa) nuevamente. Sharing -- Paused (Compartiendo/En Pausa) volvera a cambiarse por Sharing
(Compartiendo), indicando que la aplicacidn ya no esta en pausa.

InterCall is a subsidiary
. of West Corporation
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ﬁ CONFERENCIAS Y COLABORACION

Como convertir a los participantes en presentadores

Los participantes pueden ser presentadores durante una reunién, para que puedan
compartir contenido de sus propias computadoras y pasar diapositivas en el modo
presentacion.

A Close meeting room door

Q lName - |-\\;,y|5tatus
Para convertir a un participante en un presentador: ({3 Quaglia, Shannon () Phonejweb
)
7037317763 Phone
1. Haga clic con el botén derecho del mouse sobre el nombre del participante Q B b Web

gue desea convertir en presentador.

¥ Dan DeFrapge
Terranova, g Mute

2. Seleccione Promote to Presenter (Promover a Presentador).

|
3. El participante recibira una notificacidon que le indica que ahora tiene el rol de .——l @ Promate to Presenter
Presentador.  Chat: Main G @ Unsynchronize

Para quitar el control de presentador a un participante, simplemente haga clic con el botén derecho en el nombre del participante y
seleccione Demote to Participant (Regresar a Participante). Los participantes también pueden hacer clic con el botén derecho sobre
su propio nombre para dejar de ser presentadores y volver a ser simplemente participantes.

Aclaracion: los participantes deben instalar la aplicacion InterCall Unified Meeting para poder ser presentadores.

Funciones adicionales

Podra utilizar varias funciones adicionales para que su reunidn sea mas interactiva y para enriquecer la experiencia de todos los
participantes. I

Chat: Mok
Chat

Nos permite tener conversaciones con los participantes que se encuentran dentro de la reunion.

Se pueden enviar mensajes a todos los participantes a la vez o también individuales. Para ello S Al '|
Unicamente debe elegir el nombre de la persona o bien todos los asistentes dentro del panel y ya [<<Enter chat message heres> —
esta listo para escribir su mensaje. m

Cuestionarios / Exdmenes / Encuestas

Reuna los comentarios de sus participantes, evalle su conocimiento y obtenga resultados al instante a través de cuestionarios,
examenes y encuestas.
e  Cuestionario (Survey):
= Elresultado se acumula cada vez que haga el cuestionario
= Los resultados solamente pueden ser visualizados en la pagina del

Conference Manager en la opcion Reports (Reportes) Survey-Qui
e  Examen (Quiz): m ':[/
=  Puede ser usado para comprobar el entendimiento de un tema con Preview  Send
preguntas que valen puntos
= Los resultados solamente pueden ser visualizados en la pagina del @ Send a Survey
Conference Manager en la opcidon Reports (Reportes) <= Select or Create =
Encuesta (Poll): | < Select or Create >
= Usado para saber la opinién de los participantes al momento C Create_
= Los resultados pueden ser compartidos con los participantes durante Refresh
la reunion £l Feedback sP

= Los resultados solamente pueden ser vistos al momento, no existe
manera de verlos posteriormente
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ﬂ CONFERENCIAS Y COLABORACION

1. Haga clic en el menu desplegable de Meeting (Reunidén), en la parte superior de la interfaz de la reunién y seleccione
Meeting Options (Opciones de la Reunion).

2. Marque Display Survey-Quiz-Poll (Mostrar Cuestionario-Examen-Encuesta) y haga clic en OK.

3. Seleccione el cuestionario, el examen o la encuesta que desee desde el panel de control y haga clic en Send (Enviar).

También puede crear un cuestionario, en examen o una encuesta en el momento, eligiendo la opcidon Create (Crear) del menu
desplegable. Haga clic en Refresh (Actualizar) antes de enviarlo.

Reproduccion de nombres

Cuando un moderador haga clic con el botén derecho del mouse sobre la linea del participante en el panel Participant (Participante),
se reproducira su nombre.

Aclaracion: la funcién de reproduccion de nombres debe activarse antes de la reunién en la plataforma de audio de Reservationless-Plus®.

Salas para sub-conferencias de audio Participants: All Rooms (2)
- - . . cl ti d s
Pase a los participantes a salas separadas y divida sus conferencias de audio. U []Cosevsctint 5
q IName R L, IStatus |
1. Haga clic con el botén derecho del mouse sobre el nombre del 4 _Dan DeFranco Phone/\Web
.. Ao Dhane itiah
palrtlapante. ) B . . @ Mute
2. Elija Move To (Mover A) y elija la sala especifica a través de la opcion Break
Out Room (Sala para Grupo). (. Promote to Presenter
3. Para mover a un participante a la sala principal de reuniones, haga clic con ChatM @ Unsynchronize
el boton derecho del mouse sobre el nombre de un participante, | Break OutRoom A | Move To |
i i i inci Break Out Room B
seleccione Move To (Mover A) y elija Main Room (Sala Principal). Break Out Room i ® Dicconsac Paricparnt
reak Out Room . X
Break Out Room D eemEtie EI
Informes Miarnnnart WWeh

InterCall Unified Meeting guarda informes detallados de sus reuniones, con informacién sobre la duracién de la reunién, la cantidad
de participantes, los nombres de los participantes y los resultados de los cuestionarios y examenes.

1. Haga clic en la pestafia Reports (Reportes) en Conference Manager para acceder a los informes de la reunidn.
2. Seleccione Web, Survey or Quiz Summary (Resumen de Web, Cuestionario o Examen) para ver detalles del informe.

Video

Transmita facilmente el video de su camara web desde su escritorio a su reunién.

1. Haga clic en el menu desplegable Meeting (Reunion) en la parte superior de la interfaz de la reunién y seleccione Enable
Desktop Video (Habilitar Video).

2. Cuando comience la reunién, haga clic en Broadcast My Video (Transmitir Mi Video).

3. Seleccione el dispositivo de video en el menu desplegable y haga clic en OK.

Aclaracion: solamente es posible visualizar un video a la vez. En caso de que mas de un participante comparta su video, usted debe elegir cual sera
transmitido a todos los patrticipantes.

Cargar una fotografia o imagen para transmitir en una reunion

1. En Conference Manager, vaya a Resources (Recursos), y luego a Images (Imagenes).
2. Haga clic en Upload Image (Subir Imagen) y siga las instrucciones del asistente.

Durante la reunion, si desea mostrar la imagen:
1. Haga clic en el menu desplegable Meeting (Reunidn), en la parte superior de la interfaz.
2. Seleccione Meeting Options (Opciones de la Reunidn), marque Display Image (Mostrar Imagen), seleccione la imagen de las
opciones y haga clic en OK.
3. Laimagen se mostrara en la parte superior de la interfaz de la reunion.
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ﬁ CONFERENCIAS Y COLABORACION

Grabacion

Amplie el alcance de su reunidn grabandola para reproducirla posteriormente.

1. Haga clic en el menu desplegable Meeting (Reunidn) en la parte superior de la interfaz y seleccione Record Archive (Grabar

Archivo).
Y intercalr
Meeting | Show View Help
Mute Options 4
Dial 4
Invite L4

|O Record Archive. .

@ Enable Desktop Viden

2. Nombre al archivo y seleccione Voice (Voz) y/o Web.

CTom—
Archive Name: frchive 1]
Record the following:

Voice
Web

Use of the Record option may incur additional charges. 1f you cancel
this oplion now. you will not be charged.

3. Haga clic en Record (Grabar). La grabacién web comenzara de inmediato y la sesion de grabacion de audio comenzara
apenas escuche la indicacion que dice “This session will now be recorded”’ (Esta sesidn serd grabada a partir de este
momento), seguida por un pitido.

4. Haga clic en Stop (Parar) para finalizar la grabacion.
Recording

FRecord Stop

Are you sure you want to stop this recording and receive your archive by
the following delivery methad(s)?

Click Cancel to discard this archive

Archive Name: Prueba

Select Delivery Method:

[V] Download as Zip fie
Host on secure server

Password: dgsJ6$WF

Please Note: Different delivery methods may incur
different charges.

Hosted archives will automatically be renewed every 90 days. You
may delete the archives at any time.
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6. Luego de la reunién, podrd obtener el archivo desde Conference Manager, en Conferencing/Archives
(Conferencias/Archivo).

. ~ Need Help?
_ Archives conrersncing | icnives Find More Information @

Canierence Manager Fage 1 of 1

[Ezmoe CTEETED Reminder: Zip archives of your recorded mestings are avaiabis for 15 ays and are automatically deleted afer this panod. Hostad recarings automaticaly rensw evary 90 days unless manuall deisted

Ad hos Mesting. Py
® nNone [ # Hame Qe P Hosea lesting Name ¥ Date Created Action
) Streaming Vaice

© ing Py [E] 1 Andansc View September 28, 2012 4:17pm

> Soheduled Mestings

<) Pichives) Checked Archives * To view an archive, click link under the [Hosted] fiskd.
P>
" Address Book =11 you have recently requested an archive, it will be
- displayes in the fst within 2 hours of your request.
Reagurce x4 For assistance, contact Customer Support
Reports ¥
Seluny £ 22010, Al rights Reserved, Terms of Use Frivaey Poliey
Assistance k3

Logout
Aclaracién: se aplican cargos adicionales.

Desktop VolP

Conéctese con la parte de audio de su reunién en linea a través de voz por IP (VolP). Sélo necesita una conexidn a Internet y un
micréfono con auriculares conectado a su computadora.

1. Para conectarse a través de Desktop VolIP al ingresar a una reunidn, sélo haga clic en Connect via Desktop VolP (Conectar
via VolIP) en el primer menu de inicio rapido.

@ O Connect via Desktop YolP

| I:‘ Remember my settings and hide thiz dialog Mext I Cancel | |

2. Durante su reunién, podra alternar facilmente entre la conexion por teléfono y por Desktop VolP a través del panel Voice
Connection (Conexidn de Voz).

Voice Connectio | o A
‘ Desktop YoIP Connected ]
Connect Desktop YolP to the meeting K J \J i
Dial me o
I . Woice Quality (00008 Stron N
| will dial in to the meeting on my telephone Qi ‘ . l Y

Instrucciones adicionales para habilitar Desktop VolP:

Haga clic en el icono y luego Enter Conference Manager (Entrar al Conference Manager).

Seleccione Setup (Configurar)

Haga clic en Preferences (Preferencias) y luego en la pestafia General.

Marque Allow VolP access to all meetings (Permitir acceso VolP en todas las reuniones) y haga clic en Save (Guardar).

Transferir un Archivo : "
File Transzfer =

InterCall Unified Meeting le da la posibilidad de transferir archivos desde el programa a sus

PwnNpE

5 )
participantes durante una reunién. Para ello, lo que debe hacer es ir al Panel de File Transfer ] b : w Z
., R . . Share  Stop zharing Upload  Download
(Transmisidn de Archivo) y seleccionar Upload (Subir).
Ya que lo haya subido, puede compartir el documento con sus participantes y ellos pueden Name Status

recibirlo en sus computadoras dando clic en botén Download (Descargar).
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Opciones de la Reunidn

Usted puede cambiar las opciones que tiene dentro de su reunidén dando clic en el menu Meeting (Reunidn) y seleccionar Meeting
Options (Opciones de la Reunidn).

Usted podra observar todas las opciones que tiene para modificar encontrando los menus de lado izquierdo y las caracteristicas
especificas en el centro.

Todas las modificaciones que haga en este menu quedaran determinadas también para su siguiente reunion.

r Display Patticipants List
Display Chat:
Display Image (select below):
Display Video:
Display Annotations:
Display Participant View:
Display Voice Connection:
5 Display Survey-QuzPolt
@ BecordArchive... |z Display Fie Transfer:
| - Voice Chat
| @ Disable Desktop Video Allow Chat  To Anyone -
(]
> Allows Chat Groups
. Notifications > & | L
[ - Video o
| Meeting Options... rSeiectlmges << Select or Upload a New Image >> v | Previes
{ @ Meeting Information \D P ion Share Perf
. a Open/Close Meeting Room Door Alerts Fask Y
{ Y Disconnect All and Close Door Faster animations for Viewers, nomal playback for the Active Presenter
182 EndMeeting.. fi\ - [] Show Skde Transitions
T Coc I me ] | oo
. . 7
Terminar una Reunion
|1 UNIFIED MEETING
I
o .z .re . . . |
Un punto importante dentro de su reuniéon de InterCall Unified Meeting es terminarla. Para terminarla usted j Mute Options >
|

debe ir a su menu Meeting (Reunidn) y seleccionar End Meeting (Terminar Reunion). ” Dial »
il Invite »

" @ Becod Archive.
. . ., ., . @ Disable Desktop Video
Es importante terminar la reunién de esta forma para que la reunién no quede activa, generando gastos extras.
Notifications »
|#] Meeting Options...
& Meeting Information
r

Open/Close Meeting Room Door

E b Disconnect All and Close Door
$ EndMeeting...
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Conferencias de voz

ore . . . ® .z . . .
InterCall Unified Meeting se integra con Reservationless-Plus para ofrecer una soluciéon de conferencias de audio a pedido, que le
permite iniciar una llamada en conferencia todo el dia, todos los dias, sin necesidad de hacer una reserva ni depender de una
operadora.

Como iniciar una llamada en conferencia de Reservationless-Plus

1. Marque su numero de acceso de Reservationless-Plus.
Cuando escuche la indicacion, ingrese su cédigo de conferencia seguido por la tecla #.

3. Cuando escuche la indicacidn, presione la tecla * para identificarse como el lider. Luego, ingrese su PIN de lider seguido por
la tecla #.

4. Presione 1 para comenzar su conferencia o 2 para cambiar sus opciones predeterminadas de la conferencia.

5. Siestd activada la opcidn de cddigo de seguridad, se le pedira que ingrese este cédigo en este momento.

CAmo unirse a una llamada en conferencia de Reservationless-Plus

1. Alahoraespecificada, marque el nUmero de acceso de Reservationless-Plus que le dio el moderador.
2. Cuando se lo indiquen, ingrese el cddigo de la conferencia seguido por la tecla #.
3. Siestda activada la opcidn de codigo de seguridad, se le pedird que ingrese este cddigo en este momento.

Comandos de audio en su teléfono

Controle su llamada en conferencia con el teclado de su teléfono.

*0 Asistencia de la operadora — conferencia

00 Asistencia de la operadora — individual

*1 Llamar a un participante — sélo el lider

*2 Iniciar/finalizar grabacion de la conferencia — sélo el lider

*3 Cambiar método de entrada/salida (nombres grabados, tonos, silencio) — sélo el lider
*4 Lista de asistencia de forma privada

*5/#5 Silenciar/activar el sonido de todas las lineas excepto al del lider- Sélo el lider
*6/#6 | Silenciar/activar el sonido de su propia linea
*7/#7 Bloquear/desbloquear conferencia (incluido el operador) —sélo el lider

*8 Permitir/Rechazar continuacion de la conferencia — sélo el lider

*9 Iniciar/unirse a una sub-conferencia

Inicio de la conferencia a cargo de un tercero - omitir la musica de espera para iniciar la

11 llamada como moderador (debe conocer el PIN de lider)

*51/#51 @ Modo discurso activado/desactivado — sélo el lider
*H# Recuento de participantes en forma privada

*x Listar comandos disponibles

InterCall is a subsidiary
of West Corporation
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Atencion al cliente

Soporte técnico y asistencia al cliente

Atencidn en Inglés (24 horas) y Espaiol (8 a 17 CST):

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

En el teclado de su teléfono:
*0 (conferencia) o 00 (individual)

Soporte técnico durante la conferencia
En Internet:

A través de la interfaz de InterCall Unified Meeting:
Ayuda/Llamar a Atencion al Cliente

Preguntas sobre facturacion y cuentas +1.706.645.8600

Capacitacion y recursos

Pagina de InterCall en Espafiol

Recursos en linea, guia del usuario y
capacitacion gratuita
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