LotusLive: Meetings

Guia de inicio rapido

Es facil iniciar una reunion con LotusLive: Meetings porque puede hacerse desde
cualquier parte del mundo y a cualquier hora. No hay necesidad de ir cargando con su
“ Interca"- portétil.o con copias de su presgnta(’:ic’)n, porque una \{ez gu.e. cargue su's,materiales en
LotusLive: Meetings, todo estard ahi para cuando decida iniciar su reunion, con tan solo
pulsar un botén. Esta guia le suministrara la informacién necesaria para iniciar una

_ _ conferencia con LotusLive: Meetings.
For more information:

877.333.2666
www.intercall.ca Ingreso al sistema

Para comenzar a utilizar LotusLive: Meetings, vaya a http://lotuslive.intercall.com/ como
lo muestra la Figura A. Los formularios de ingreso para iniciar e ingresar son distintos.
Para iniciar una reunién llene el formulario Iniciar Reunién (Figura B), utilizando la
identificacion de propietario y clave personal que recibié por correo electrénico.

Los participantes tan solo utilizaran el cédigo de conferencia.

adbast | @] Wtp:ficbustve iercel o

LotusLive otereasy @) InterCall

+ Join a Meeting » Start a Meeting

Figura A. Ingreso a LotusLive: Meetings

> Join a Meeting » start a Meeting
*Conference Code *Crnet Mumbet
123456
*hlame: #fieh PIN
Company: *lame
Jane Doe
E-hail Company
Interall

o E-hdail
Join jadoei@actne.cam

west | InterCall is a subsidiary Figura B. Formularios para Ingresar a Reunion e Iniciar Reunién
of West Corporation
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CONTROLES DEL PONENTE

Luego de ingresar exitosamente, vera una ventana de conferencia. En el borde superior
de esta ventana hay una barra de herramientas (Figura C) con botones que sirven para
dirigir y administrar las conferencias web.

Iniciar una conferencia web

& Ya que LotusLive: Meetings no requiere planeamiento previo o citas
programadas, tan pronto como haya ingresado a su cuenta es posible
iniciar su conferencia.

Start

Coémo iniciar una conferencia:

1 Pulse Iniciar en la barra de herramientas. Se abrira una ventana de didlogo con
instrucciones para invitar a participantes a que ingresen a la conferencia. Si no
inicia la conferencia, recibira instrucciones para hacerlo.

2 hitpa:ilash-c315.conferencasarvers.com - LotusLive offered by InterCall - Micreseft Intarnet Explorer
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Figura C. Ventana del anfitrién con instrucciones para iniciar la conferencia
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Figura D. Barra de herramientas (controles del anfitrién) antes de iniciar la conferencia
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Figura E. Barra de herramientas (controles del anfitrién) luego de iniciada la conferencia
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2 Indiquele a los participantes que visiten la pagina de ingreso a la conferencia
(http://lotuslive.intercall.com/) para que llenen el formulario de ingreso utilizando
el codigo de conferencia que usted les dara desde la ventana inicial de dialogo.
Si la conferencia no ha dado comienzo todavia, los participantes ingresaran a un
area de “sala de espera”. Cuando la conferencia de comienzo, los participantes
ingresaran automaticamente.

Fhal.:r waill, conference 96'52.?49 s ot yel bewn ll.u.rhud by
the moderator. : ;

s will i omiatcally jor the oy

avgilatie 1 you bobow this

nfireh $hee canference 10 and 513

Figura F. Sala de espera

3 Cuando un usuario ingresa a la conferencia, su nombre de usuario aparece en la
lista de participantes.

Publicar documentos
Cuando haya ingresado a su cuenta de LotusLive: Meetings, puede ya sea iniciar una
conferencia web o prepararse para la conferencia cargando documentos en formato
Microsoft® PowerPoint®, Word, o Excel. LotusLive También es compatible con

documentos en formato Adobe .PDF y Open Document Format (.ODF).

3 3
Puklizh =Y =haring
Present File =

Manage Files
Clear File

Figura G. Submenu de publicacion de documentos
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Publish a File Files published: 0

Using the publish feature to display Microsoft PowerPoint, Microsoft Word or Microsoft Excel
docurnents requires a valid license to the applicable Microsoft application.

If you do not have a valid license to the Microsoft Office suite of applications, you can download
IBM Lotus Symphony, which lets you wark with Microsoft Office docurments, as well as docurnents
in the Open Document Format (ODF) and docurments produced using the IBM Lotus SmartSuite

products, vou can also use the publish feature to display PDF docurments,

Add a file to the list

Click Browse to find & Microsoft Office, ODF, FDF, or IBM Lotus Smart=uite file to publish. Large
docurnents may take a few minutes to load.

| “ Browse.. |
Your file list
Choose a file to present and click Present,
Freview

Figura H. Publicacién de documentos, ventana “Publicar Documento”

Cémo publicar documentos:

1
2
3

4

Seleccione Publicar en la barra de herramientas del ponente.

Seleccione Explorar de la ventana de didlogo Publicar Documento.
Seleccione la ruta de un documento por medio de la ventana de explorar
documentos.

Seleccione Publicar Archivo en la ventana de didlogo Publicar Documento.

Luego de completar estos pasos, su documento se copia automaticamente, queda
convertido en una presentacion de LotusLive: Meetings, y es guardado en la biblioteca o
archivero de la presentacion. Una barra de estado le indica el progreso de la carga. Una
vez completada la publicacion, la primera pagina de su documento se muestra en la
ventana de la conferencia.

Cémo presentar documentos publicados previamente:

Seleccione Publicar en la barra de herramientas del ponente.

Se mostrara la ventana Publicar Archivo. Pulse en el botdn de radio junto al
archivo que desea presentar de entre los titulos en “Su lista de archivos”.
Seleccione Presentar.
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o

. B i ., Puplish = J .
1  Seleccione el submenu de publicacion de documentos ™==='=" ubicado en el

boton Publicar de la barra de herramientas del ponente. Aparecerd un menu
desplegable. (Figura G.)

2 Seleccione la vista en miniatura del archivo que desea presentar.

3 La primera diapositiva de la presentacién aparecera en las ventanas del ponente
y los participantes.

Borrar una presentacion

Puede elegir borrar una presentacion en cualquier momento en el futuro, usando la
funcién Publicar.

Cbémo borrar un documento publicado:
1 Seleccione Publicar en la barra de herramientas.

2 Seleccione la presentacion en la lista Documentos Publicados.
3 Seleccione Eliminar.

Usar las herramientas de presentacion
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Cémo utilizar las herramientas de navegacion:

Figura |. Herramientas de navegacion, submenu “Siguiente”

Utilice los botones Anterior y Siguiente en la barra de herramientas para moverse de una
diapositiva a otra en una presentacion, secciones de un documento u hojas de trabajo.

+ Utilice los submendus “Siguiente Diapositiva” y “Diapositiva Anterior” para ir
directamente a una diapositiva especifica.

Coémo utilizar las herramientas de anotacién:

Utilice el boton de Puntero para activar o desactivar la herramienta de puntero cuando
desee resaltar el contenido de su presentacion.

+ Para desactivar el puntero, seleccione Puntero nuevamente.
+ Los punteros pueden “imprimirse” en las diapositivas con solo pulsar el puntero
sobre la diapositiva.
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+ Para limpiar los punteros impresos, avance a la siguiente diapositiva.

Utilice el boton de Resaltar cuando desee anotar el contenido de su presentacion en
tiempo real.

+ Elija de entre 15 colores de marcador con solo pulsar la flecha hacia abajo en el
boton Resaltar.

+ Para desactivar el marcador, seleccione nuevamente Resaltar.

+ Para limpiar la anotacion resaltada, avance a la siguiente diapositiva.

Compartir Aplicaciones

El boton Compartir le permite compartir aplicaciones especificas o su
escritorio completo, permitiendo por tanto que sus participantes vean los
cambios conforme usted los hace, y ver aplicaciones que sélo estan en su
escritorio. Cuando seleccione Compartir aparecera una ventana de
dialogo mostrando las aplicaciones que se encuentran activas en ese
momento. (Figura J.)

Sharing

Nota: La funcidon de compartir aplicaciones requiere que el anfitrién reciba un
componente adicional para conferencias. Si esta es su primera vez utilizando Compartir
Aplicaciones, por favor lea la seccion de requisitos del sistema en esta Guia Rapida.

() Share the entire desktop

@ Choose the applications to share:

é Application Sharing =

é https:#ash-cs16.conferenceservers. com - LotusLive offered by InterCall [Co. ..

é LotusLive, offered by InterCall - Microsoft Internet Explorer

LotusLive_Meetings_Q1SG_DU Alts - Microsoft Ward

\ﬂ Inbox - Microsoft Outlook

pl—'l Microsoft PowerPoint - [Lotulive - Meetings_Commercial Deck %2_Final]

] % status: Connected | WP Client - Wersion 5.0.03.0560 —

ﬁ. Weblnterpoint Administrator - bMozilla Firefox v
|.£\.utu:| (Recommendecd) V| [Share Selectedl [ ] [Clnse]

Figura J. Ventana para Compartir Aplicaciones; el anfitrion puede elegir entre compartir
todo el escritorio o aplicaciones especificas.

Cémo compartir una aplicacion individual:

1 Seleccione una o mas aplicaciones de la lista pulsando en la caja junto a las
aplicaciones activas.
2 Seleccione “Elegir aplicaciones para compartir”.
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3 Seleccione Compartir Seleccion.
Cbémo compartir todas las aplicaciones:

1 Seleccione “Compartir todo el escritorio”.
2 Seleccione Compartir Seleccioén.

Cbémo dejar de compartir:

1 Abra o restablezca la ventana de aplicacion de LotusLive: Meetings.
2 Seleccione Cancelar.

O

1 Pulse dos veces sobre el icono de Compartir Aplicacion en la bandeja del
sistema.
2 Seleccione Terminar de Compartir.

O

1 Seleccione el boton naranja Compartidos en la barra de titulo de la ventana que
esté siendo compartida.

Permitir control de su escritorio

Si quiere permitir que algun participante haga cambios a su aplicacién compartida, debe
darle el control a dicho participante.

Cémo transferir el control a otro participante:

1 Pulse el nombre del participante en la lista de participantes.
2 Seleccione Transferir Control.

Cbémo recuperar el control de la aplicacion:

1 Seleccione el nombre del participante en la lista de participantes y elija
Deshabilitar Control.

*NOTA: La opcién de Configurar Desempefio le permite optimizar el desempefio y
calidad de la funcién para compartir aplicaciones. Las opciones son:

+ Automdtico (recomendada) — Ajuste automatico de la configuracion de bajo a alto
dependiendo de la capacidad de respuesta del ancho de banda.

+ Alta Calidad — Esta configuracion utiliza color verdadero, la mejor apariencia y
requiere el mayor ancho de banda. Puede causar retrasos en algunas conexiones
mas lentas.

+ Mayor Velocidad — Mayor velocidad de transferencia, pero solamente 16 colores y
calidad de imagen un poco menor. Esta configuracion es ideal para conexiones
mas lentas, tal como conexién telefénica.



@ InterCall Programar una conferencia con Outlook

La integracién de Microsoft Outlook™ con LotusLive: Meetings, ofrecido por InterCall, le

permite al anfitrién programar conferencias web por medio de Microsoft Outlook. Afiadir
la conferencia web a una reunién de Outlook es tan sencillo como pulsar el botén de
LotusLive en una Cita de Calendario o Peticion de Reunién en Microsoft Outlook.

Cémo programar una conferencia utilizando Outlook:

1 Instale el Complemento de Outlook descargando e instalando primero la Carpeta
de Opciones de LotusLive: Meetings y seleccionando luego la opcion
“Complemento de Outlook” durante la instalacion.

*Nota: Debe cerrar temporalmente el Outlook mientras instala esta funcion.

2 Acceda a la funcién de programar citas en Outlook.

- Desde la funcion de calendario en Microsoft Outlook, abra una cita del
calendario o Solicitud de Reunidn. Puede hacerlo con seleccionar el menu
Archivo, luego Nuevo, y finalmente Cita o Solicitud de Reunién.

- También puede crear una nueva cita pulsando dos veces sobre una fecha y hora
especifica en su calendario. Se abrira una ventana de Cita o Solicitud de
Reunién en Outlook.

n LiotusLive by InterCall b

Appointment I Scheduling || Tracking |

[ To,.. ] |Laanord. Maribeth; Huselkon, Jill; Guenther, Anne
Subject: |L0tusLive Content Creation and Posting

Location: | LotusLive

Starttime;  |wed 2/25/2009 v| [mooPm v] Ol day event
End time: |wed 2jz51z009 v| [ma0m v
[¥]reminder: Show time as: |. Busy v

3 Seleccione Invitar Participantes en la barra de herramientas. Ingrese las
direcciones de correo electronico y los detalles de la reunién igual que en la
funcién Reuniones del Outlook.

4 Active un recordatorio para su conferencia web de modo que pueda ingresar
antes de que la conferencia inicie a la hora programada.

5 Seleccione el botdn de LotusLive en la esquina superior izquierda de la ventana
de citas de Outlook. Esto abrira la ventana Detalles de la Conferencia Web. Se
abrird una ventana de dialogo con una pestafia para detalles de conferencia web
y conferencia con audio.
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E otuslive by InterCal

Appointment | Scheduling | Tracking Web Conference Details

Lanaford, Maribeth; Huselton, Jill; Guenther, To add web conference with permanent Conference Code: |

1. Select first option andl erter your permanent Conference Code: I
Subject: \ LotusLive Content Creation and Posting 2. Click [OK] button to add the weh conference's join URL to the body of your mesting request.

Location:  [Lotustive

7

To add web conference with one-time Conference Code:
1. Select second option and put in memo fields if neerded

2. Select Send Email Report 1o receive an e-mail with session details upon its completion

Start time: wwied 2/252009 ~ | |3:00pPM 3. Click [OK] button to add the weh conference's join LIRL to the body of your meeting request
End time: vwied 2/25/2009 ~| |330PM
@® Use Permanent Conference Code

Conference Code: 123456

Meeking Workspace... TS5 & R U O Use One-time Conference Code
One-time THis oRe-time Ganference Gode will be required to tart of join the conferense |
Conference Code:
- Memo 1
Please join my LotusLive offered by InterCall can
Memo 2
Web Caonference Details.
Send E-mail
Conference Link: hittp:#lotuslive intercall com/?s Report: [:]
Conference Code: 123456
If thig is your first meeting with LotusLive offered
a system check to ensure a successful conferen) More Help ok | [ Remove | [ Cancel
Click this link to begin the check \ v
hitp:fww. conferenceserers. comdbrowser?brar]
FReady

6 Asegulrese de que la informacién de cuenta de su conferencia web esté correcta

en los campos pertinentes. También puede afiadir una o dos notificaciones si las
necesita para informes posteriores a la conferencia, asi como la informacién de
conexién de audio si fuera necesario.

Seleccione Aceptar, lo cual insertara el enlace a la reunion y la informacién de
marcado en el cuerpo de su solicitud de reunion.

Nota: Los participantes invitados por medio de Outlook no necesitan un cédigo
de acceso puesto que han sido invitados a la conferencia de forma individual.

Web Conference Details

i .

To add audio information:

1. Zelect Enable Audio option

2. Populate required audio conference information.

3. Click [OK] button to acd the web conference's join URL to the bady of your meeting request

Enable Audio

Audio bridge dial-in
number: 865.695.6934

Participants audio
Conference Code: |1 23458'

More Help QK ][ Remaove ] [ Cancel
\, v

Ready
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8 Alahora de la reunion, el anfitrién pulsa el enlace dentro del mensaje, lo cual
abre la pagina de ingreso de la conferencia. Para ingresar, el Anfitrién ingresa
sus credenciales.

Nota: A fin de que los participantes puedan ingresar, el anfitrion debe ingresar
antes de la hora programada para la reunion.

Programar una conferencia con Lotus Notes

La pestafia de LotusLive: Meetings le permitira a los ponentes programar conferencias de
LotusLive por medio de Lotus Notes version 8.0 o superior.

Cdmo integrar Lotus Notes 8.0 o superior:

1 Dentro de Lotus Notes, seleccione Archivo y Preferencias.

" New Hessage - B Lotus Notes
Flclfm View Create Achons Text Took Window Help

Jonovan - Calendar */ Replication @ Hew Mes|
Close Cirl+

L save Ciri+s
AutoSave » peas Draft Delivery Opbons Lf" é;' Display= Maon

Appication ¥
Replcaton L4
Lecatons L

Export...

Page Setup...
Print Previeid, .

oy Print... Cul+p

Preferences...

Propertes  Agier a

2 Seleccione Correo de entre la columna de la izquierda.
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troe filter text Mail
Accessbiity -
Accounits . =1
i Mail | Calendar & Ta Do | Access & Deteastion |
Basic Notes Chent Configuration : = 5
BuePages Basics ! Luhmuadl Signature E Follow Up ‘ Attenticn Indicators
¥ Calendar and Ta Do
# Compasite Applcation Editor Owner: (Brian J DonovanDenverBM Change
Contacts u §
Feeds
Home Portal Account Dulgoing Mail Checking
IEM Enhanced Audio Confirencr
: o g;::‘:ig:o‘ nieRe W Spell-check messages bafore sanding
B Fstalfldate ™ Wam me about blank message subjects
e Text
Lesanons View and Folder
Log Setngs, i
© bl
'::n @;ﬂm When | delete o collapsed conversation:
# Regonal [
# Replcaton skms El
o ;:e:.‘e When | delate any document in the Sent view:
G | Remave without deleting v
& Toobar
F - Voucs Sute When | delete a calendar document from any Mail view or folder
b Browser | Remave withou! askang >
widgets —
Windows and Themes Delate documants in my Trash foldar aftar 42 | hours
~
<] = > This is the protectad text area of the form,
|

3 Seleccione Calendario & Pendientes.

Mail | Calendar & To Do l Access & Delegation |
Display l Scheduling | Autoprocessing | Colors ] Rooms & Resources

Entries | Views | Notices ]

Defaults for New Entries

Entry type:

Duration of meetings and appointments: 60 minutes

Repeat duration for anniversaries: 10 years

Categories

‘You can assign categories to Calendar and To Do entries. (Changes to categories affect only
new entries.)

Conference Call Informalion

You can enter conference call information and include it in your meeting's location.

4 Seleccione Programar Cita seguido de la pestafia Sametime Unyte.

- 1. Seleccione la casilla Hacer de Sametime Unyte el tipo predeterminado de
reuniones parareuniones en linea.

- 2. Ingrese su cédigo de conferencia de LotusLive: Meetings en el campo de
Identificaciébn Permanente.

- 3. Ingrese la direccién web (URL): http://lotuslive.intercall.com.
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dea

Mail | Calendar & To Do | Access & Delegation |

Drisplay | Scheduling | Alarms | Autoprocessi | Rooms & Resources
Scheduling | Scheduler Display | Samet |

Sametime Limyie is an online mestng serdce that lets you share applications and your scresn with
people in your masating.

1 = ’-I'-'Iﬁk,a .Saméljm&.l..l@ the dafnull mu.t.ir-n fyr.-&fbr miiﬁc muhmg'

q
Permaneant conferancs |Cx: T-

Web address of Sameijma:{hup"]mug Inve rnlgr:,all_currd ]

Uit masting serics: X

PO EXAMDeE | NI

Seleccione Aceptar en la esquina derecha y salga de la pantalla Preferencias.

Seleccione Programar Reunién. Ahora se mostrara la seccion de Reunion en

Linea.

Sy and Send imitalions Save as Draft  Display= Deltvery OpBons Check Calendar

Reserve Online Meeting (7]l
i = I Retumreceipt [ Sign I Encrypt ¢ 1B Lofus Sametme -
2 —— & JEM Lotus Sametime Unjte)
— Megting .
Onling Meating information
Parmanant conterence ID. [1 234565
Wab address of SImeBMe [hap loausire mtercall com
Unste mesting serdce.
Starts Wed 03042008 [8] |04.00F T thoniog
Enas wed 03042008 s [0500F | You can set detault values for thase fields in your Calendar Preferences
Rapeat This entry does not repeat

™ Do netreceive responses i

Beaured
F¥l
Locabor
-
You have nod énbered any confer
Booms
Resgurces.

Onling Maeling Thars is no onlkne mssting

Categan

Description | Find Avadlable Times |

7
Se

Seleccione Aceptar.
insertan los detalles de la conferencia web en el cuerpo de la solicitud de

conferencia. El texto incluye un enlace para que los usuarios ingresen a la
conferencia.

[2]

Fir

Fina
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Description I Find Available Times

| attach |

ONLINE MEETING INFORMATION

Meeting link: hitp://lotuslive.intercall.com/?schedid=123456
Conference ID: 123456

TESTING YOUR BROWSER FOR SAMETIME UNYTE

[fthis is your first meeting with Sametime Unyte, we recommend that you perform a system check to ensure a successful meeting
[Click this link to begin the check: http//www conferenceservers com/browser/?brand=Retail

8 Debe incluir manualmente sus detalles de Conferencia con Audio en la invitacion
segun se los suministré InterCall, de modo que los participantes también puedan
acceder la parte de audio de su reunién.

Description l Find Available Times |

[@Pattacn..

Audio Conference Info:K

To join the audio call dial: 888.698.6934
The Conference Code for the audio call is: 123456

ONLINE MEETING INFORMATION

Meeting link: hitp:/otuslive.intercall. com/fjoin/?schedid=123456
Conference ID: 123456

TESTING YOUR BROWSER FOR SAMETIME UNYTE

Ifthis is your first meeting with Sametime Unyte, we recommend that you perform a system check to ensure a successful meeting.
Click this link to begin the check: http:/www.conferenceservers.com/browser/?brand=Retail

Finalizar una conferencia

ARAE]

Stop = Sign Out Help

Cuando haya concluido su reunién:

Seleccione Detener en la barra de herramientas para concluir la conferencia y
desconectar a todos los participantes. En este punto, usted todavia esta dentro del
sistema y puede iniciar otra conferencia.

Si ya ha terminado, puede salir de su cuenta con solo pulsar en Salir, en la barra de
herramientas. Para mas ayuda, acceda a la ayuda en linea seleccionado Ayuda en su
barra de herramientas de LotusLive: Meetings.

Contacte al Soporte de LotusLive al 1.866.286.1049 o en lotuslivesup@intercall.com



