Manual uso en
reuniones

DOCUMENTACION SKYPE EMPRESARIAL




®UCLM

UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA

Manual uso en reuniones.

| Manual uso en reuniones. Documentacion Skype Empresarial

Contenido

1 INEFOTUCCION. ...ttt ettt sttt et sae e s bt e bt et e e b e e s bee b e e st e sabesbe beebeenbesanesaeenees 2
1.1 (0] oY [=1 4 1Yo TSRS 2
1.2 JAN [0 o Tl T PP ST POPRUPPRPPRIOt 2
13 o [OTIY o L o] £\ o N 2
1.4 (60] [T 1Yo 1P P PP PRTPPPTOPRPP 2
1.5 Uso mediante VideoCONTEIENCIA ...cc.ueiiiiieiieiieeeeeee et 2
1.1 M ENSAJES INSTANTANEOS: ...eiiiiiieeecieeeceite ettt e e et e eette e e s treeeestbee e e staeesaaseeeesatesesassaseessseeaaassseananes 2
1.2 PreSENtar PrOBIaMIA i ————— 3
13 PreSeNTar @SCIITOMIO ..uii i e st e e s e e e s ene e e e e nre e e snee 4
1.4 INVItAr PErSONAS @ FEUNION .....eiieiiiieceiiee e cieee e ettt e eeete e e s etteeeestbeeeeeataeeesabeeeesataeesassaeeesnseeasanssesaanes 5
1.5.1 Grabar una Reunion 0 PreSentacion.........c.ccoeeiuerienieniienieeie ettt ettt sbe b 6
1.5.2  Mostrar u ocultar la lista de participantes ........ccoceerieeriienieeiee e 6
1.5.3 Reactivar o desactivar el audio de [0s Participantes .......c.ccceeeeciereecieee e e 7
1.5.4 Cambiar los privilegios de asistente o moderador durante la reunion ...........c...cccoeeeeeieenns 7
15 Presentar documento POWEr POINt......c.eieiiiiiiiniieieeie ettt st s 8
1.6 9.5.1 Cargar presentaciones €N POWET POINT......iiiiiiiiiiiiiieeiieireee e e sesrrree e e e seiereee e e s ssvraeeeee s 8
1.6 PIZAITA 1o e e e s 9
1.7 Yo T Te [=To L TP OO P R PPPORPRPPPRPRIOt 10
1.8 PreguUNtas ¥ reSPUESTAS .o 11
1.7 9.9 Configuracién de dispositivos de AUdIO Y VIO ........oeeeviiieeciiieccieeeeee et 12
1.8 Administrar datos adJUNTOS .......eiiiiiiiiiiiieee et 13
1.8.1 Distribuir y guardar datos adjuntos en Lync Web APpP ....cccveeeeciiiecceeee e 13
1.9 Administrar contenido Presentable..........ui i e 14




®UCLM

UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA Manual uSO en reuniones-

1 Introduccion

1.1 Objetivo

Dentro del plan de despliegue de Office365 entre todo el colectivo universitario, se recoge el uso de Skype
Empresarial como herramienta de comunicacién y reuniones. La herramienta de comunicacion utilizada
también se pone a disposicion de los ciudadanos.

El presente documento tiene como objetivo explicar el uso de Skype Empresarial cuando ya estamos
dentro de una reunién

1.2 Alcance

Este documento explica el uso principal que un usuario externo puede dar a Skype Empresarial. Aqui
podremos saber el uso y las opciones que tiene cuando ya estamos dentro de la reunion.

1.3 Requisitos previos

Este documento requiere leer primero el documento con la relacién de manuales:
SKYPE-DOC-000 Documentacion Skype Empresarial. Relaciéon de manuales.docx

1.4 Colectivos

La definicidn de colectivos destinatarios utilizada en éste documento es la siguiente:

e Ciudadano o usuario externo: Son usuarios que no tienen usuario en el dominio en la UCLM, pero
que pueden actuar como invitados o moderadores en las reuniones de Skype.

e Alumnos: Alumnos de la UCLM, con usuario en el dominio UCLM, que pueden actuar como
invitados o moderadores en las reuniones de Skype.

e PAS/PDI: Personal de la UCLM, con usuario en el dominio UCLM, que pueden actuar como
invitados o moderadores en las reuniones de Skype.

1.5 Uso mediante videoconferencia

Una vez dentro de la videoconferencia, vemos que tenemos varias opciones:

1.6 Mensajes instantaneos:

Tenemos la opcién de MI (mensajes instantaneos) con los que podemos interactuar a tiempo
real. Podemos enviar mensajes instantaneos (Ml) a los participantes de la reunién durante esta.
Sin embargo, los mensajes se enviaran a todos los participantes. No se puede enviar Ml a
participantes individuales

e Seleccionamos el icono de mensajeria para abrir una ventana de MI. Escribimos el mensaje
y presionamos Enter para enviar el mensaje.
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L S Conversacién (2 participantes)

(CONVERSACION x

2 participantes

JAIME TAPIADOR ALCAZAR BECARIO - SANDR..

Presentar gscritorio...

Moderar programas...

Moderar archivos de PowerPoint...
Agregar datos adjuntos...

Motas compartidas...

Mis notas...

Mas...

JAIME TAPI#

Administrar contenido presentable
Administrar datos adjuntos

Administrar notas

1.7 Presentar programa

Compartiremos un programa cuando tenemos que presentar determinados programas o
archivos y no deseamos que las demas personas vean nada mas de nuestro equipo.

1. Enla parte inferior de la ventana de la conversacion, seleccionamos el icono de la
presentacién (monitor) y, en la pestafia Presentar, hacemos lo siguiente:

2. Para compartir un programa, hacemos clic en Programa.

A continuacion seleccionamos el programa deseado y presionamos en moderar.

4. Usaremos la barra de herramientas de uso compartido de la parte superior de la pantalla
para dejar de compartir o bien ceder el control a otros participantes.

w
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2 DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA BEC)

s & haf 1.1.1 As AsBbCeDc

ail o2 &%

o de Office..

{10 - SANDR..

Cancelar

1.8 Presentar escritorio

Podemos mostrar todo el escritorio, otorgar el control y retomarlo cuando deseemos.
Compartiremos el escritorio cuando tenemos que cambiar entre programas o trabajar con
archivos de diferentes programas.

e Enla parte inferior de la ventana de la conversacion, seleccionamos el icono de la
presentacién (monitor) y, en la pestafia Presentar, hacemos lo siguiente:

e Para compartir el contenido del escritorio, hacemos clic en Escritorio.

e Usaremos la barra de herramientas de uso compartido de la parte superior de la pantalla
para dejar de compartir o bien ceder el control a otros participantes.

Cuando compartimos el escritorio, todos los participantes de la reunion pueden ver nuestros
programas, archivos y notificaciones. Si tenemos informacion confidencial o archivos que no
gueremos que vean, debemos cerrarlos o elegir el uso compartido de programas.
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Conversacién (2 participantes)

a 2 participante

LU Presentar escritorio

JAIME TAPIADOR ALCAZAR
4Es posible abrir un tumo de
BECARIO - SANDRA TRUJ

Si

Guardar como.. | | Detener pr

[APIADOR...

Moderar Cancelar

Presentacién Preguntas y ri

1.9 Invitar personas a reunion

Podemos invitar a un contacto a una conversacion ya existente.

Edici61

Poner el escritorio en el escenario y, si lo deses, permitir a los usuarios ¢

1. Enlaventana de la conversacion, presionamos sobre el icono de participantes y a

continuacién en Invitar a mas personas.

Invitar a mas personas
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1.1.1 Grabar una Reunion o Presentacion

e Para grabar la reunién, continuamos este procedimiento:

e Enlaventana de conversacidn, hacemos clic en el boton M4as opciones (situado en la
esquina inferior derecho de la ventana de la conferencia) a continuacion, hacemos clic en
Iniciar grabaciéon o Administrar grabaciones.

Iniciar grabacion

Administrar grabaciones

Tamafio del texto de mensajeria instantanea
Cambiar fuente...

Informacion de entrada a la reunion
Opciones de la reunion de Skype
Finalizar Ia reunién

Ayuda de Skype Empresarial

1.1.2 Mostrar u ocultar la lista de participantes

e Enlaventana de conversacién, hacemos clic en el menu Opciones de las personasy, a
continuacién, hacemos clic en Mostrar lista de participantes.

Es recomendable mantener la lista de participantes visible durante la reunién, para que
podamos realizar un seguimiento sobre las personas que participan, por si hay participantes que
tienen problemas con el audio o el uso compartido.

Conversacién (1 participante)

PARTICIPANTES &% 1 participante
Moderadores (1)

I —— Lista e participantes cemada

Parece que usted
en la llamada.
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1.1.3 Reactivar o desactivar el audio de los participantes

Continuaremos uno de los siguientes procedimientos:

e Para administrar el audio de uno o varios participantes, hacemos clic con el botdn
secundario en sus nombres de la lista de participantes y, a continuacién, hacemos clic en
Desactivar audio o Reactivar audio.

e Para desactivar o reactivar el audio de todos los participantes de la reunidn, hacemos clic en
el menu Opciones de las personas y, a continuacion, en Desactivar audio de la audiencia.

PARTICIPANTES

Moderadores (1)

® BECARIO - SANDRA TR - e
Desactivar audio

[85 Ver tarjeta de contacto

1.1.4 Cambiar los privilegios de asistente o moderador durante la reunion

Continuaremos uno de los siguientes procedimientos:

e Enla lista de participantes, hacemos clic con el botén secundario en uno o varios
participantes y, a continuacién, hacemos clic en Convertir en moderador o Convertir en
asistente, segln corresponda.

e Hacemos clic en el menu Opciones de las personas y, a continuacién, hacemos clic en
Disminuir nivel de todos.
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PARTICIPANTES s o
‘& 1 participante
Moderadores (1)

@ BECARIO - SANDRA TRUJILL... & u

Acciones del participante

[} : L= -

Desactivar audiodela : SinMienlareunién  Bloquear el video alos
audiencia : asistentes

4 B =

Ocultar pombres Disminuir nivel de Invitar por correa
todos electrénico

BECARIO - SANDRA TRUJILL...

Invitar a més personas

‘ Acciones de participante

1.10 Presentar documento Power point

La siguiente opcion nos permite presentar un documento de power point, El uso de
diapositivas de PowerPoint en las presentaciones permite comunicar ideas y conseguir
resultados memorables con gran eficacia, centra la atencidon en los elementos con vifietas y evita
el uso excesivo de detalles. Durante la presentacion, podemos usar los controles de la reunidn
(como las herramientas de anotaciones, las notas del Moderador y la posibilidad de cambiar de
Moderador) para ayudarnos en nuestra exposicién. Incluso podemos establecer que las
diapositivas se encuentren disponibles para su descarga para que todos los asistentes puedan
revisarlas una vez finalizada la reunién.

1.11 9.5.1 Cargar presentaciones en Power point

Se recomienda cargar la presentaciéon por adelantado y practicar con las herramientas de
presentacién para que podamos usarlas con comodidad durante la reunion.

1. Pararealizar la presentacién comenzamos pausando el ratén en el icono de presentacién
(monitor) y hacemos clic en PowerPoint.

2. A continuacién buscaos la presentacién y hacemos doble clic en ella para cargarla en la
reunion.

3. Para desplazarnos entre las diapositivas, usamos las flechas situadas en la parte inferior de
la reunion o las teclas del teclado. También podemos usar las miniaturas.

4. Para ver las notas del Moderador, hacemos clic en Notas (solo estaran visibles para
nosotros).
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5. Siuna diapositiva contiene un video, pausamos el mouse en ella para mostrar los controles
de video, como Reproducir, Pausar o Detener. El audio se reproducird para los
participantes que usaron VolP cuando se unieron a la reunidn.

6. Las animaciones de las diapositivas se reproducen como lo hariamos fuera de la reunién
de Lync.

7. Presionamos F5 en el teclado para obtener una vista de pantalla completa y Esc para
volver a la vista normal.

8. Hacemos clic en el botdén Anotaciones en la parte derecha de la diapositiva para mostrar
las herramientas necesarias para dibujar, sellar, resaltar, etc.

Lallbr(LuerpeT IV Y| A A RaT = vi= v os=v e= = 7L

AzBbCeDdE AaBbcecDde 1 AaBl 1.1 AaF 1.1.1 As AaBbG

¥ Copia il
tapapele
3 » OneDrive + Documentos Buscar en Documentos
Organizar + Nueva carpeta = [ @
I Favoritos Mombre Fecha de modifica...  Tipo
@ Descargas B . .
Ningtin elemento coincide con el criterio de bisqueda.
B Escritorio
% Sitios recientes
7@ OneDrive
18 Este equipo
€ Red
< >
Nombre: | v| | Presentaciones de PowerPoint | v BECARIO
1 -

Una pizarra es una pagina en blanco con la que podemos trabajar conjuntamente con otros
participantes de la reunién y que permite escribir notas, dibujar o importar imagenes. Cuando
finalice la reunién, podemos guardar la pizarra con los datos que han aportado los demds
participantes.

e Para abrir una Pizarra Blanca, continuamos los siguientes pasos:

e Pausamos el ratdn en el icono de presentacion (monitor) y hacemos clic en Pizarra, bajo la
pestafia Presentar.

e Se abrird una pizarra en blanco en la regién de reunidn de la pantalla de cada usuario.

e Enellado derecho de la pizarra, se abrird automaticamente el conjunto de herramientas de
anotaciones.

e Para realizar anotaciones en la pizarra, hacemos clic en cualquiera de estas herramientas
(Puntero, Pluma, Marcador de resaltado, Borrador, etc.).

Si cambia a otra opcidn de presentacion, la pizarra se cerrard automaticamente. No obstante,
se encontrara disponible en la ventana Contenido presentable por si desea abrirla a lo largo de
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la reunién. Para obtener acceso a la pizarra de nuevo, solo tenemos que pausar el ratén en el
icono de presentacidn (monitor) y hacer clic en Administrar contenido presentable

2 participantes al zsr  &*

;Qué te gustaria iniciar?

Z g

Pizaria Sandeo Preguntasy
respuestas

JAIME TAPIADOR ALCAZAR BECARIO - SANDR...

&% 2 participantes

Detener [a presentacién

JAIME TAPIADO... .

1.13 Sondeos

El sondeo constituye una excelente manera de recopilar de forma rapida informacién o compilar
las preferencias de los participantes de la reunién. Para realizar un sondeo continuamos los
siguientes pasos:

1. Pausamos el ratén en el icono de presentacién (monitor) y hacemos clic en Sondeo.
2. A continuacidn insertamos la pregunta de la encuesta y las opciones de respuesta.
3. Por ultimo se mostrara la informacion de la encuesta a los componentes de la reunién
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Crear encuesta

Mombre de la encuesta:

[sendee

Pregunta

Opciones:

las 13:31.

Conversaci6n (2 participantes)

2 participantes

Tomar el control como moderador

Contenido de la pregunta

Opeisn 1 50%
Opcién 2 0%
® Opcién 3 50%

No deseo votar

Acciones de sondeo =

El sondeo estd abierto | Los resultados quedan ocultos para los asistentes

° = & O - «

En esta imagen, podemos elegir la respuesta a la pregunta que nos han hecho en tiempo real

1.14 Preguntas y respuestas

Responder preguntas durante una reunién. Esta funcién es especialmente util en reuniones
largas en las que el moderador puede responder preguntas mientras otra persona presenta
contenido de la reunién.
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Conversacién (2 participantes)

2 participantes

La sesién de preguntas y respuestas estd abierta.

La mensajeria instantdnea de la reunion estd desactivada. Puede volverla a activar en cualquier
momento.

Consejo: Los asistentes solo pueden hacer preguntas. Convierta a todos los
participantes en asistentes para ser la (nica persona que puede responder.

Detener preguntas y respuestas

JAIME TAPIAD...

Presentacian Preguntas y res

E:l Un moderador ha desconectado |z M| de la reunién. x

Conversacién (2 participantes)

2 participantes al aey &

TODOS (1) | SIN RESPONDER (1)

JAIME TAPIADOR ALCAZAR
;Es posible abrir un turno de preguntas mientras se presenta la pizarra?

Si

Guardar como.. | | Detener preguntas y respuestas

JAIME TAPIADOR...

Presentacién Preguntas y res

1.15 9.9 Configuracion de dispositivos de Audio y Video

Antes de unirse a una reunidn, ya sea para llevar a cabo la reunidn o asistir a ella, nos debemos
asegurar de que el audio y el video estan configurados correctamente. Para configurar el audio
y el video antes de la reunién, realizamos lo siguiente:
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1. Enlaventana principal de Lync, hacemos clic en el botdn Opciones.

2. EnelLync- cuadro de didlogo Opciones, hacemos clic en Herramientas y a continuacion
Configurar dispositivos de audio, comprobamos que el dispositivo correcto esta
seleccionado y, a continuacion, hacemos clic en el botdn comprobar calidad de llamada
para probar el dispositivo.

3. Para comprobar que la cdmara estd correctamente configurada, nos dirigimos a Opciones-
Herramientas-Configuracion dispositivos de video, comprobaremos que el dispositivo esté
seleccionado, para ajustar las propiedades presionamos en el botén Configuracion de
Camara.

1.16 Administrar datos adjuntos

5 Conwersacidn (2 participantes B -8 x

& 2 participantes

SKYPE-DOC-003 Documentaiin Skype Empresarial M.

248 Teddos pusden malzse descargas

L) Alguien ha agregado un archivo adpunta, | Abrir

2 - % & - @

1.1.5 Distribuir y guardar datos adjuntos en Lync Web App

Si somos los moderadores, podemos compartir documentos e imagenes con otros
participantes de la reunion. Cargamos los archivos en el drea de contenido de la reunién para
que el resto de los participantes puedan descargarlas y guardarlas en sus equipos.

e Presionamos el icono Compartir, a continuacidén presionamos en la pestafia Datos
Adjuntos y a continuacién en Agregar datos adjuntos.

e En el cuadro de didlogo seleccionamos el archivo que deseamos cargar, hacemos clic en
Examinar para buscar el archivo.

e Hacemos clic en el archivo y en Abrir.

Cuando carguemos los datos adjuntos, todos los participantes de la reunidn recibirdn una
notificacidn con opciones para abrir o guardar estos datos.

Para descargar datos adjuntos
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e Enla notificacidn, hacemos clic en Abrir y, en el cuadro de didlogo Datos adjuntos,
presionamos en Guardar como.
e Seleccionamos una ubicaciéon para guardar el archivo y luego presionamos en Guardar.

1.17 Administrar contenido presentable

Conversacién (2 participantes)

2 participantes

Toamar el control como moderadar

A -
Contenido de la presentacién ,.
3, Pizarra [1] - L .
,’. JAIME TAPIADOR ALCAZAR
v 228 Todos pueden realizar descargas
g
Tomar el cantrol como moderadar Permisos = Mas - Quitar
N
E Sondeo
JAIME TAPIADOR ALCAZAR =

28 Otros maderadores pueden realizar descargas

Presentar ahora Permisos ~ Mas - Quitar

E Pregunta 1
JAIME TAPIADOR ALCAZAR

4% Otros moderadores pueden realizar descaraas
< v

1314
29/10/2015

A [mz gl s

Esta opcion nos permite elegir que contenido deseamos compartir, por ejemplo si estamos
usando la pizarra, haciendo clic en esta opcidn nos permite compartir un sondeo directamente
desde la pizarra




