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InterCall Unified Meeting le permite reunir personas de forma rapida y facil desde
cualquier lugar en el mundo de manera que puedan ver lo que usted desea mostrarles,
oir lo que usted tenga que decir e interactuar para poder aprender, colaborar y tomar

decisiones.
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Instalacion de InterCall Unified Meeting (ITUM)

Al recibir su correo electronico de bienvenida de parte de
conferencing@intercall.com en la seccién de Your InterCall Unified Meeting Account
Information vendran los siguientes datos:

InterCall Unified Meeting URL.: http://www.intercall.com/iumGo
InterCall Unified Meeting User login:
InterCall Unified Meeting password:

Lo primero que debe hacer es ingresar a la liga http://www.intercall.com/iumGo.
Lo llevara a la opcién de descargar el programa, para lo cual usted debera elegir:
InterCall Unified Meeting (.exe).

Guarde el programa en su computadora, e instalelo.

i InterCall Unified Meeting - InstallShield Wizard

Tipo de instalacidn . g A 4 Cuando este cuadro de dialogo abra,
éEsta inicianda la reunidn como moderador o accediendo como participante?
o coloque sus datos de moderador y de
@Gy e e siguiente hasta que llegue a finalizar e
() Soy un Moderador .
Clave de usuario {Nimero de sala): Contrasefia (PIM): InStale e' prog rama.
| [ Al terminar de instalarse el programa,
Contro\ de calendario de Outlook USted pOdré ver tantO en su OUﬂOOk
La herramienta de calendario de Outlook permit i | Inter:Call i
Uinifed Mesting por medio de calondaio de Ouook. Con esta herrarisnta, todas a5 como en su barra de herramientas el
R G DR icono de InterCall que representa al
InstalarInterCal Unified Meeting en: programa I U M
G C:4Program FilesiInterCall Unified Meeting),
[ < Atras ][ Siguiente = ] [ Cancelar ]

Establecer preferencias de las reuniones

Ya que usted termine de instalar IUM en su computadora, podra configurar las
preferencias para todas sus reuniones. Para ello debera entrar a su Conference Manager
desde su barra de herramientas.

Schedule a Meeting
Enter Conference Manager 4

Options. ..

Start Meeting
Jain Meeting

Help
Sign Out
Exit
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Estando dentro del Conference Manager, usted debera escoger del menu de la izquierda
la opcién SetUp y después Preferences.

Dentro de Preferences, aparecera un recuadro en donde debera personalizar su cuenta
colocando su informacion personal (nombre, correo electronico), el teléfono al cual el
sistema se puede comunicar para en lazarlo en la conferencia, la zona horaria en que se
encuentra, el idioma para las invitaciones por correos electronico y si desea que sus
invitados se registren.

Puede salvar los datos, y su cuenta habra quedado personalizada.

Planeacidon de una reunion

Planear una reunion en InterCall Unified Meeting (IUM) es muy sencillo, lo Unico que
debe hacer es:

1. Elegir la opcién Schedule a Meeting en su barra de herramientas o bien, dentro
de su Conference Manager elija la opcién Conferencing y después Scheduled
Meetings. Ahi de lado derecho aparecera la opcion de Schedule a Meeting.

2. Aparecera un cuadro con 5 secciones para organizar su conferencia y enviar las
invitaciones a sus participantes

a. Date and Duration: Aqui debera poner el titulo de la reunion, elegir la
fecha de su sesién, la duracién de la misma y podra seleccionar si
desea que sea una reunion con Web y Audio o solo con alguna de las
anteriores.

b. Participants: En esta seccion se desplegara su lista de contactos de su
correo electronico para que pueda invitarlos a la conferencia. En caso
de que sus participantes no estén en esa lista, usted podra crear
contactos en IUM dando click en la opcion Add New...

c. Invitations: Puede elegir el idioma para las invitaciones, puede también
poner un texto adicional, pedir que el sistema se configure con su
Calendario de correo electrénico y que le envie recordatorio algunos
minutos antes de su conferencia. También se puede solicitar que los
participantes se registren antes de la conferencia.

d. Security: Le permite pedirles a sus participantes que se identifiquen
antes de entrar a la conferencia y también poner una clave de seguridad
en la sala de reunién. Todas estas opciones incrementan la seguridad
gue tenga en sus conferencias

e. Resources: Le permite cargar previamente los materiales
(presentaciones, imagenes, cuestionarios) que vaya a utilizar dentro de
Su reunion.

Reuniones instantaneas

Si usted necesita iniciar una sesion de forma inmediata, no es necesario que haga una
reservacion. Unicamente necesita dar click en la opcion Start Meeting de su barra de
herramientas e inmediatamente se abrira la sesion.

Ingresar a la reunion

En la fecha y hora acordados, usted podra ingresar a su reunion desde su pégina de
Conference Manager o bien desde su invitacion.

Dentro de Conference Manager debera entrar a las conferencias que tiene planeadas y
ahi da click en Start y puede comenzar su reunion.
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Al ingresar a la conferencia, le preguntara si quiere que el
sistema le llame, si ya llamé o si usted llamara.

En caso de que el sistema sea quien le vaya a llamar, no
se olvide de poner su Cédigo de pais y codigo de ciudad

correctamente.

Posteriormente, el sistema le preguntara la forma en que
desea iniciar su sesion, ya sea compartiendo una
presentacién, su escritorio, un programa o sin presentar ni
compartir nada. Escoge la forma en que desea hincar y
accedera a su conferencia.

Es importante notar que si escogié una opcién y después
quiere modificarla, podra hacerlo desde su sesién sin
ninguna complicacion.

=

Moderar una reunion

Al estar dentro de su reunién, usted podra contar con diferentes herramientas que le
permitirdn moderar la misma.

Las principales herramientas estan ubicadas dentro de los paneles, los cuales estan de
lado derecho de su pantalla.

Revisemos a continuacion las acciones que puede llevar a cabo para tener interaccion
con sus participantes:
0 Mostrar archivos
Cuando usted toma la decision de mostrar un archivo para sus participantes,
lo que esta haciendo es abrir un documento dentro de su ventana principal
de la conferencia.
Para mostrar un archivo, debe de ir al panel Show o Mostrar, ahi usted
podra cargar un nuevo archivo dando click en la opcién Browse o Buscar.
Elige el documento y puede subirlo.

! Si usted no consigue ver alguno de los paneles, lo que debe hacer es en los menUs que tiene en la parte
superior, va a View o ver, y ahi entra a Panels y selecciona cuales con los paneles que desea queden a
la vista.
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O bien, si ya lo habia cargado previamente, puede dar click en el combo y
elegir el documento deseado.

Ya estando con su documento abierto, usted contara con una serie de
herramientas las cuales le permitiran ir sefialando los puntos importantes de
la presentacion que esté compartiendo con sus participantes. Dichas

herramientas se encuentran en el panel Annotations o Anotaciones

Annotations

1./ 2o, m, A B —m@

@9 CE &

o Compartir aplicaciones y escritorio

Compartir una aplicacion significa que la herramienta nos mostrard un
archivo que esta en nuestra computadora abriéndolo desde su programa
original (Word, Excel, Power Poin, etc.)

Cuando se comparte una aplicacion se tiene la posibilidad de hacer cambios
dentro de los archivos que estamos compartiendo y nuestros participantes
veran estos cambios simultaneamente, o bien, podemos dar el control a
nuestros participantes para que ellos hagan las modificaciones
correspondientes.

Compartir el escritorio es permitir que nuestros participantes puedan ver
todo lo que tenemos abierto dentro de nuestra computadora.

Cuando estamos compartiendo en el extremo superior derecho aparecera

un botdn el cual nos dara méas opciones cuando estamos compartiendo.

@Stop Sharing
Lo @Share Dasktop
as _ﬁ; Give Contralta w
~" Display Alerts
~" Shaw Mame Tag
L,EU Presentation L4

[AG[AH] AL AL Ak AL AWM~

Panel de participantes

El panel de participantes nos permitird ver a las personas que se encuentran dentro de
nuestra reunion.

Junto al nombre se mostrara una bocina verde en caso de que la conferencia web esté
unida con una conferencia de audio. Dicha bocina nos permitird visualizar quien esta

5



ﬂ InterCaII hablando ya que se moverd al recibir la sefial de la persona que esté presentando en ese
momento.
Este panel nos permite también ver el Status de los participantes, saber por que medios
estan conectados a la conferencia.
Dando click derecho con nuestro Mouse también podemos ver otras opciones que
podemos tener con nuestros participantes como: enmudecerlos, desconectar su voz ver
sus propiedades dentro de la reunion.

En la parte superior del panel de participantes tenemos un dibujo con una puerta el cual
nos indica que podemos cerrar la entrada a las personas que se quieran integrar, eso lo
podemos hacer por ejemplo cuando se establecié un horario de entrada y la puntualidad
es importante.

Panel de Chat

Este panel nos permite tener conversaciones con los participantes que se encuentran
dentro de la reunion.

Se pueden enviar mensajes generales, o también se pueden enviar personales, para ello
Unicamente debe elegir el nombre de la persona o bien todos los asistentes dentro del
combo que se encuentra entre la ventana donde muestra los mensajes y la ventana
donde escribe su mensaje.

Panel de Video

Por medio de esta funcion se pueden intercambiar imagenes de camara Web con los
participantes que estén dentro de la reunion.

En el combo que esta en la parte inferior del panel podra elegir a quien desea ver.

Para comenzar a mostrar su imagen a los demas, debe dar click en el botén que dice
Broadcast My Video o Mostrar mi video.

Panel de Voz

Aqui se puede verificar el estado de conexion de la conferencia de audio.

De igual forma, si no esta conectado, ahi puede verificar los datos para poderse conectar
a su conferencia. Para ello, sélo basta presionar la flecha que esta junto al nombre del
panel y damos click en la opcion que dice | will dial into the Meeting on my Telephone o
Marcaré desde mi teléfono a la reunion.

Panel de Informes - Pruebas - Encuestas

Si usted desea realizar Informes, Pruebas o Encuestas a sus participantes, cuenta con
este panel, en el cual puede disefiarlas o bien, subirlas si es que previamente las habia
realizado desde su Conference Manager.
Para subir sus informes, sus pruebas y sus encuestas que ya habia hecho previamente
en su Conference Manager lo que debe hacer es seleccionar que es lo que quiere
mostrar. Después en el combo selecciona el nombre de su documento y ahi puede elegir
en la parte de arriba dos opciones:
1. Preview (Preveer): Para que revise si es el documento que quiere mostrar a sus
participantes
2. Send (Enviar): Para mostrar a los participantes y que puedan responder. Cuando
usted coloque Send podra ver las respuestas de los participantes.
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Para crear estos archivos usted debera entrar a su Conference Manager y ahi entrar
al Menl Resources o recursos. Elige cual es el archivo que desea crear y pone la
preguntas y las alternativas de respuesta segun el caso.

Es importante mencionar que todos estos archivos se quedan grabados en su
Conference Manager y usted podra revisarlos desde el mismo.
Para revisar estos archivos, dentro de su Conference Manager podra entrar al menu
Reports o reportes y ahi elige cual es el reporte que desea ver.

Grabar una reunion

Para grabar una reunién lo que debe hacer es ir a los MenuUs que tiene en la parte
superior y en el primero, de nombre Meeting o Reunién va a encontrar la opcion que dice
Record Archive o Grabar archivo.

En ese momento se abrird una ventana en donde le pedird poner el nombre con el que
quiere que se guarde el archivo y si quiere que se grabe con voz o sin ella.

Se abrira un nuevo panel llamado Archive o Archivo y ahi puede detener su grabacién en
el momento en que lo desee.

Le pedira confirme el formato en que quiere guardarlo, ya sea en un archivo comprimido
o guardarlo en el servidor.

Para revisar sus grabaciones lo podra hacer desde su Conference Manager en el Menl
Archives.

Transmitir un archivo

InterCall Unified Meeting le da la posibilidad de transmitir archivos desde el programa a
sus participantes. Para ello, lo que debe hacer es ir al Panel de File Transfer Transmision
de archivos, ahi va a la opcion de Upload o subir.

Ya que lo haya subido, puedo compartir el documento con sus participantes y ellos
pueden recibirlo en sus computadoras dando click en boton Download o Descargar.

Opciones de la reunion

Usted puede cambiar las opciones que tiene dentro de su reunién dando click en el men
Meetings después, debera ir para Meeting Options..

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

g Moderator Presenter Participants
U Display Participants List:
Features Display Chat:
Display Image [select below]
== Display Widen:
W Dizplay Annatations:
General Display Survey-Huiz-Palk
Display File Transfer:
Chat
7| —_—
, Allow Chat: ‘ To Anyane v|
< Viice e ——"
Men us D Lllows Chat Graups
H Image
Select Image: ‘ << Select or Upload a Mew Image =3 V‘ Preview
Video
[™ B
-«
Alerts
&
Instant
Messenger
[ Restare Defaults Apply

Todas las modificaciones que haga en este menu quedardn determinadas para su
siguiente reunién.

Terminar una reunion

Un punto importante dentro de su reunién de InterCall Unified Meeting es terminarla.
Para terminarla usted debe ir a su menu Meeting y ahi debe ir a la Ultima opcién que es
End Meeting o Terminar Reunién.

Es importante terminar la reunién de esta forma para que la reunién no quede activa y no
genere gastos extras.

Reportes de las reuniones

Para poder ver los reportes de las reuniones, usted debera abrir su Conference Manager
y en el menu llamado Reports o Reportes usted podra obtener los reportes de sus
reuniones, informes y encuestas.

Para ver los reportes de sus reuniones usted debera realizar los siguientes pasos:

1. Dar click en el mend Web Summary o Resumen de la Web

2. Ahi se mostraran todas sus reuniones. En caso de que necesite ver detalles méas
profundos, como el nombre de los participantes

3. De click en el titulo de la reunion, y ahi podra ver el nombre de cada uno de los
participantes, su hora de entrada y su hora de salida.

Para poder ver sus grabaciones, lo que debera hacer es en sus menus del Conference
Manager dar click en el men( de nombre Archives o archivos y ahi podra ver o descargar
(dependiendo de la opcidn que selecciond al grabar) sus conferencias grabadas.
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Atencion al cliente y Soporte Técnico

Recuerde que usted cuenta con Atencién al Cliente y Soporte Técnico las 24 horas del
dia los 7 dias de la semana.

Para Asistencia en Espafiol e Inglés:

*Argentina 0800-3330424
*Brasil 0800-8914872
*Chile 123-00206909
*Colombia 01800-9134018
*Costa Rica  0800-0131033

*México 001866-4590877
*Panama 001800-2024402

*Perl 0800-53330

*Uruguay 0004-0190131
*Venezuela 800-1627193

*USA +1.800.374.2441
®|nternacional +1.706.645.8600
*Email: profserv@intercall.com

Para asistencia en Portugués

*Brasil 800.8914730
®Internacional +1.416.849.5264
*USA: +1.866.219.9285

Ahora usted esta listo para usar InterCall Unified Meeting.
iMucho éxito en sus conferencias!



