Pag. 1

OpenMeetings manual para nuevos usuarios
OpenMeetings 1.9.1

Actualizacion basada en el manual de Sebastian Wagner
OpenMeetings Manual for User level

Contenido

1. Login / Creacion cuenta de usuario  ............ccccoeoemevreeenneceeennnsnnnnns 2
1.1 Aspecto de la Pagina de INICIO .....ccccoevieiriiiiiiiiieiniieeriee et ere e e e 3
1.2 Chat fUNCIONAIMIEIITO .. .eeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeerereeeeereeeeaeeeen e eeeeeeeaeeeeeeeeeeeeeaeee 5
1.3 MENUS 1.3 IMEIIUS .ueuuiiiiineeeetieeeeeteeeeetteesettaeesettanesestnnessetenessssenessssanaessesennns 6
1.4 BEQItAr POTfil .. .oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeeeeeaeeeeeeeeeeaeeaneneaneesesenennnnneeneneennnnnennnennns 7
1.5 Subir iMagen/aVatar ........ccccecceeeieeriieriieeiienieeseeeeeesreeste et esaeesseesseessseesssesseesssanns 9

2. Distintas SAlas de FEUMIOM ..........occoooviiieeeeeeeeeeeeeeee e e e et e et eeeeeeeeeans 9
2.1 Pasos para acceder a sala de cONferencia ........c.cccecceeeveeeriieriieeseenrieeseeeieesee e 12
2.2 En1a Sala de CONereniCias .. .....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeeeseneenneseennnses 15
2.3 SOlicitar 18 MOAETACION .. .ciieeeeeeeeeeeeeeteeeeeeee et e e ettt eeeeeeeeeeetteeraaaeeesssesesananaaaessaaeens 16
2.4 Solicitar empleo de pizarra, CAMAra, BIC. .....ccccccerrerreeriieereenirerseenreeseessessseessseens 18
2.5 Usuarios en Salas de CONTOIOIICIA ... ..uuueeeeeeeeee e ee e e e eeeeeaeeeeeeeeeaeaeaeeeaeaeaaaaaas 19

e PHZAYTA .ot e e et e ettt e e e e e et et et et e e e eenennen 21
3.1 SUDIT GICHIVOS ettt ettt ettt e s e e e e e taeasareessseeesaaesasaessseessannnnnannnsss 22
3.2 Barra de HeITAIMIEITAS .......eeeveeeeveeeeereeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeseeeeesesesessseserssesesesssesemseseee. 24
3.3 Propiedades .......cocceieiiiiiiiiiiiieeeie ettt ettt ste e e te e et e e e saae e s abe e saaeeeaaees 26
3.4 Z00m (efecto TUPA) ...coooiiieeieeeee ettt sttt 27
3.5 Compartir/Grabar eSCIIOTIO .. ....cccceevieerriieerrieeriieeeriteessteessaeeesiseeesseeessseesssseesssseennns 27

4. Chat en diStINGAS SALAS .. ...oeoeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e ee s 30

5. Sala de Audiencia 0 AUAItOTIUIN .......c.ocooiomieeieeeeeeeee et 30

6. SALA A INMECTVICW ... oottt e e ea e et e e e et e e eeesaeeas 32

7. Calendario programar FeUNIOMES ............cccococoireiereuririseeenseesiesssesssssssssssesesnns 35

B EENMCUCSTAS ... et e et e et e e e e et e e e e s eeeaeeeaneesaaeesaesaneeeeesaseeseesaseenans 45



1. Login / Creacion cuenta de usuario
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Este manual mostrara de qué modo emplear OpenMeetings en modo usuario y algo de moderador.
Comenzaremos mostrando la ventana de login:

| Fntear

suario: |
Contrasefia; |
Color-Style | userdefined =
Duality | best ~ 16kKE upload =
Domain | lacal DB [internal] ¥
ecordar
[ record
é?\lu esta registrad4? | Entrar |

éHa olvidado su contraseria?
et e S e s A e e,

wisit DpenMeetings

En esta ventana de login pueden cambiar el color del marco de las ventanas y la calidad de la

conexion.

Tambien puede registrarse si aun no es mimbro (nota: La opcion para registrarse quizds no esté
activada; el administrador es quien decide en uno u otro sentido).

Si tiene una conexién mas lenta a la DSL podria escoger calidad media en el menu Quality.

Si la opcién ¢No esta registrado? no estuviera disponible, habria que solicitar al administrador su

registro.

Veamos de qué modo podemos hacer una cuenta. Clic en el boton:

...se abrira una ventana:

iMoo esta registradq?




I“i?f?‘.f‘i‘f"'ﬁ'u..-ﬂ:-r

|Mormbre: |Juan
[ apellidos: |Navarrl:u
{Usuarno: |_1uan
|Caontrasefia: |******

| Contraseria (otra ve|******

| Correo electranico: |ejemp|n@ejempln .Com

|Timezane | Etc/GMT-6 (Costa Rica , El Salvador, Guatemala, Honduras) | =
Pais: [Eolivia 3
|Idioma | spanish .

! Registrarse | ! Cancelar |
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Esta es la ventana donde puede escribir el nombre de usuario y la contrasefia que usted elija.
Nombre, apellidos, direccion de correo y pais.(Nota: Esta ventana se mostrard vacia al principio).

Una vez haya cumplimentado los campos, haga clic en el boton:

Registrarse

...si todo ha ido bien introduzca su nombre de usuario, contrasefia y haga clic en:

Entrar

1.1 Aspecto de la Pagina de Inicio

Tras haber hecho login entramos en la Pagina de Inicio. Siempre podremos ver esta pagina si

pulsamos en el icono superior izquierdo llamado Inicio o en Mi pagina de inicio.
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?) OpenMeetings - Mozilla Firefox ;Iglil

frchiva  Editar  Wer Historial  Marcadores  Herramientas  Ayuda

| ﬂ OpeniMeetings |;_ i
e > | {48 Gosoe e

Contacts and Messages | Perfil | Salir | Enviar "bug"

OpenMeetings

Instrucciones Conferencia: Saludos, Juan Navarro

Subir imagen
| Subirimagen |
' | Editar perfil |

Presione Iniciar Ir ala sala Comprobar Config. Iniciar Confer.
OpenMeetings, su Plataforma Web de Ayuda y Soporte Técnico
videoconferencia, Sélo siga las instrucciones, INICIAR B’ Web del Proyecto

presione el botdn para iniciar inmediatamente o {code.qoogle.comyp/openmeetings/)
vaya al Calendario para programar un Encuentro :
ek e Progr. Encuentro B Lista de correo del Proyecto

{groups.google.com/group/openmeetings-user)
ﬂw L @-ff:es-_-,- .

My conference room {for 1-16 users) a Las salas en esta seccidn son para uso personal, Se crean
utilizando el calendario y tienen una fecha de inicio v de
@ | Entrar B ‘ finalizacidn. Sélo se muestran en esta seccidn durante el
intervalo termporal de walidez.,

My wehinar room (for 1-120 users)

@ | Entrar B ‘

Aqui se muestra el aspecto de la pagina de inicio. Desde este punto se puede ir a cualquier lugar
de OpenMeetings.

En la barra a mitad de pagina podemos ver dos iconos, uno llamado My rooms con dos tipos de
salas publicas a las que cualquier usuario tendra acesso, y otro llamado Chat que si se pulsa sobre
él aparecera el cuadro para escribir.
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1.2 Chat funcionamiento

En la siguiente imagen se puede ver el chat de entrada.

Imagen A-1

) OpenMeetings - Mozilla Firefox

archiva  Editar Mer  Historlal  Marcadores  Herramientas  Ayuda

| ’ CpenMeetings w bt

| €« > | Ir & un sitio web "C'H'a.,"Google ,C‘||ﬂ'|
Contacts and Messages | Perfil | 5alir | Enviar "bug"

OpenMeetings

5u configuracion

Instrucciones Conferencia: Saludos, Juan Navarro

Presione Iniciar Ir alasala Comprobar Config. Iniciar Confer.

OpenMeetings, su Plataforma web de
Videoconferencia, Sdlo siga las instrucciones,
presione el botdn para iniciar inmediatamente o0 &

Ayuda ¥ Soporte Técnico
INICIAR D J Wweb del Proyecto
{eode.qoogle.com/p/openmeetings

Progr. Encuentro P Lista de corren del Provecto
: {aroups.google.com/group/openmeestings-userl

vaya al Calendario para programar un Encuentro
mds adelante,

Yy FOOMS

Juan Mavarro i 92 S osize[s g Juan Navarra £
halat * PAk

[ rTL enviar |© [ %

Vemos la pdgina de Inicio con el chat seleccionado.

A su derecha se muestran cuatro iconos:

ffi firstname lastname
L Pt
La cruz verde: sirve para afiadir a contactos el usuario seleccionado en el chat.
El sobre: para enviar un mensaje privado al usuario seleccionado en el chat.

El busto: para mostrar perfil del usuario seleccionado en el chat.
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Los dos bustos: para invitar a un chat privado o a otra sala al usuario seleccionado en el chat.
Estos mismos iconos aparecen a la derecha del nombre de cada usuario. Se pueden ver en la

imagen.

En la parte inferior hay un botén y tres iconos:
I- enviar |2 [ &
...con la x colorada podemos borrar todo lo que se encuentre escrito en el chat.

El icono de su izquierda (hojas blancas) es para copiar el texto de la conversacion.

El icono sonriente es para afadir emoticones al chat.

1.3 Menus

Arriba a la izquierda hay unos menus que mas adelante describiremos uno a uno:

Reuniones programadas h

INICIAR B

...el menu Salas y el boton Iniciar (mas abajo) llevan al mismo lugar (seleccién de distintos tipos
de salas).

El boton Progr. Encuentro es para ir al Calendario y programar una reunion. Mas adelante
explicaremos su configuracién:

INICIAR >

Progr. Encuentro B
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1.4 Editar Perfil

Ahora veremos la edicién del perfil, datos personales que escribiremos y que despues podran ver el
resto de usuarios para que nos conozcan mejor.

Para ir alla pulsamos sobre:

E;l:-l.itar perfii |

...esta en Mi pagina de inicio o bien clic en Perfil (en la parte superior derecha):

Contacts and Messages | Perfil | Salir | Enwviar "bug"

Ya nos encontramos en la pagina del Perfil que vamos a cumplimentar:
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=l

frchivo  Editar  Wer Historial Marcadores  Herramisntas  Ayuda

|-‘OpenMeetings | E -

6_2 | {1 Ir aun sitio web v @ "g.," Google }'“| | fir |

Contacts and Messages | Perfil | salir | Enviar "bug"

OpenMeetings

Contrasefia |

Datos de Usuario
8

Escribir de nuewo |

Mombre | S, = |Juan

aspellidos |Na\-'arr0 [2] Mo mastrar el test de grabacién de audio Avideo antes de entrar en una Canfer
__more display options ... |

Timezane | Etc/GMT+1 (France, Germany, Spain, Italyl :I Eommmunity settings

Idioma i =
| spanish 'I @ Show contact data to everybody

Caorreo Electrénico |ejemp|0@ejemp|o.com (@ show contact data to contacts anly
@ Show contact data to nobody

Teléfono |
Add fields of interest that pou offer or that pou are searching
- fo find interesting partners for & conference. Comma separate
Fecha nacimiento |09.03.2E|12 G the terms (for example: Medical Service, Health assurance, ...}
Cireccian | | [=]

iy o My offerings
Codigo/Poblacion |

Pais |Bo|ivia Lg

Mas informacidn

[H]

My interests

Organizaciones openmeetings =

A

Es preciso que haya Fecha de nacimiento y Pais, de otro modo no podriamos guardar la
informacion.

Si se quiere cambiar la contrasefia bastara con escribirla en Contrasefia y en Escribir de nuevo.
Las Organizaciones solo pueden ser cambiadas o afiadidas por el administrador.

Cuando hayamos escrito la informacién que estimemos conveniente, pulsamos el boton guardar
(parte superior izquierda):
- e
-

Al
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1.5 Subir imagen / avatar

Si gusta subir una imagen puede hacerlo desde esta pagina del Perfil o desde la pagina Inicio,
pulsando el boton:

| Subir imagen |

...y continuando con estas indicaciones:

1) Pulsar Seleccionar archivo.

2) Localice y seleccione la imagen en su disco duro. Sera su avatar.
3) Una vez localizada y seleccionada pulse Abrir.

4) Pulse Iniciar Subida

Tras unos segundos la imagen lucira representando su avatar.

2. Distintas Salas de reunion

Veamos los distintos tipos de salas donde poder reunirnos.

Pulsamos en el menu Salas o en el boton Iniciar:

Reuniones programadas h

INICIAR B

...que dijimos antes ambos nos llevan al mismo lugar, aqui:
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=10
&rchivo  Editar  Wer  Historial  Marcadores  Herramientas — Ayuda
|00penl\’leetings | + | +
€ 2 | .+ Ir aun sitio web ¢ l"." Google Pk s
. Contacts and Messages | Perfil | Salir | Enviar "bug”
OpenMeetings

@ Las salas publicas son accesibles para todos los usuarios,

public Audience Roorm 3 Fulse sobre una sala para ver los detalles
Usuarios: 0/ 32 @ ‘ Entrar B ‘ ES,Lﬁ'gntar
public Conference Roam Usuarios en esta sala!
Usuarios: 0/ 32 @ ‘ Entrar B ‘ [4]
public Interview Room
Usuarias: 0/ 16 = ‘ Entrar B’ ‘
public Restricted Room
Usuarios: 0 4100 & ‘ Entrar B ‘
public Yideo And Whiteboard Room
Usuarios: 0/ 32 @ ‘ Entrar D ‘
public Yideo Only Room
Usuarias: 0/ 32 = ‘ Entrar D’ ‘
7] 7]

Se puede observar los distintos tipos de de Salas ptiblicas con el niimero de usuarios mdximos:
0/32 —0/16 — 0/100 ...etc, en cada una de ellas respectivamente.

Observen que en la tercera barra azul hay tres iconos de dos monitores cada uno.

* El primero llamado Salas puablicas (clic) muestra las distintas salas que se ven en la imagen
anterior y a las que todos los usuarios tienen acceso, pertenezcan a cualquier organizacion.

En la sala public Conference Room cualquier usuario puede emplear la cAmara y el micr6fono.
En las salas public Restricted Room y public Video and Whiteboard, los usuarios han de

solicitar permiso al moderador para el empleo del audio, camara y pizarra. Mas adelante se explica
el modo de solicitarlo.

* El segundo llamado Salas privadas (clic) muestra las distintas salas a las que tienen acceso solo
los usuarios de la misma organizacion. Podemos verlas en la siguiente imagen:
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) OpenMeetings - Mozilla Firefox ) ;Iglil

Archiva  Editar  Wer Higkorial Marcadores  Herramientas  Ayuda

OpenMeetings + T
|® [+]
e = 3| [~ sooge Pl
Contacts and Messages | Perfil | salir | Enviar "bug"

OpenMeetings

Las salas privadas son accesibles sélo para los usuarios de la misma
arganizacidn,

private Audience Room [=] Fulse sobre una sala para ver los detalles
: Sala:
Usuarios: 0/ 32 = | Entrar D | oo
private Conference Room SR R e
Usuarios: 0/ 32 ﬁ | Entrar D | [=]

Estas Salas privadas son de dos tipos: Audiencia y Conferencia.

* El tercer icono llamado Mis salas (clic) muestra las salas formadas automaticamente a raiz de
haber programado una cita en el Calendario al que cualquier usuario tiene acceso.

Estas salas solo se muestran durante la fecha-hora de inicio y finalizacién que las hayamos
programado en el Calendario. Abajo podemos ver su posible aspecto.
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1) DpenMeetings - Mozilla Firefox i

. =1o)]
Archiva  Editar  Wer  Historial  Marcadores  Herramientas  Ayuda

[ ' OpenMestings l&‘

e 2 | {1 I aun sitio web
e

'"C'H'z"Google p”*|
- Contacts and Messages | Perfil | salir | Enviar "bug"
OpenMeetings

0 Las salas en esta seccidn son para uso personal, Se crean utilizando

! 5 bl o = 5 Fulse sobre una sala para ver los detalles
el calendario v tienen una fecha de inicio v de finalizacidn, Sdlo se
muestran en esta seccion durante el intervalo termporal de validez. Sala:
comentar
My conference room {for 1-16 users) pk:

L= Usuarios en esta sala:
= | Entrar P | =

My wehinar room (for 1-120 users)

ﬁ | Entrar D |

2.1 Pasos para acceder a salas de Conferencia

Para entrar en una sala de conferencia hemos de pulsar el botén que se encuentra a la derecha de la
sala que elijamos:

Entrar B .

...se abrira una ventana:



Pag. 13

Imagen A-2

i T e e s T TR R R L R S

e

Compruebe la configuracion de su microfono ¥fo camara antes de entrar en la sala. Para
ello grabe durante algunos segundos ¥ reprodidzcalo.

Seleccionar camara:

Vimicro USB2.0 UVC PC Camera v

Seleccionar micrafono:

ki Wave SB0222 10k1 [e880] 0/1 =)

EE Iniciar Grabacion

Medidor de Mivel

@ Puede continuar sin hacer la comprobacion si no desea publicar la imagen ¥fo el
sonido. Los participantes sin audio o sin video pueden en todo caso utilizar la
pizarra, compartir su escritorio o enviar mensajes utilizando el chat.

ol Mo vaolver a mostrar este test Ei Iniciar Cancelar

...en la que escogeremos nuestra camara en: Seleccionar camara
...y nuestro micr6fono en: Seleccionar micréfono

...si es que queremos hacer una prueba de grabacion de ambos para ver si su funcionamiento es
correcto.

Si es asi bastara con pulsar el boton:

EE Iniciar Grabacidn

Aparecera una ventana solicitando permiso de acceso a la cdmara y al micréfono. Pulsamos el
boton Permitir:

Configuracion de Adobe Flash Flayer

Aooese a camara vy micréfona o

hola.com solicita el aceeso a su cimara
w micrafono. Si hace clic en Permitir,
podra ser grabado.

i |ﬂ Permitir ||'= Denegar

Se grabara camara y audio durante unos segundos, tras los cuales se reproducira automaticamente lo

grabado para que pueda usted comprobar el resultado. Si una vez concluido el visionado quisiera
pasarlo nuevamente bastara con pulsar el boton Play :
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Si prefiere pasar a la sala sin hacer prueba de grabacion o una vez hecha esta, pulse el boton
Iniciar:

B Iniciar

Se abrira una ventana en la que habremos de configurar:

AAERAC

Seleccionar dispositivas

4k

| Audio v video

Seleccionar cdmara:

| Vimicro USBZ.0 UVC PC Camera
Seleccionar micrafonao:

| ke Wave SB0222 10k1 [28530] 041
Carn resolution j&

| 12090 [¢:3 (~20 KBytefsec))

| Aceptar |

[l Mo volver a preguntar

-Seleccionar dispositivos-

Audio y video  ...cocciriiiiiiieeeeeee (Tendremos audio y video. Micr6fono y camara)
Solo audio ... (Tendremos solo audio. Micr6fono)
Solovideo ..o, (Tendremos solo video. Camara)

Sin audio/video (Imagen fija) ........cccecuenee. (Mostrara una imagen fija sin audio ni video)
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-Seleccionar camara-

Si tenemos mas de una camara conectada aca la seleccionamos.

-Seleccionar microfono-

Si tenemos mas de un micréfono lo seleccionamos.

-Cam resolution-

Aqui podremos elegir entre una amplia gama de resoluciones para nuestra camara,
es decir el tamafo de la ventana donde se nos vera.

Una vez efectuadas nuestras selecciones pulsamos el botén: Aceptar, y accederemos a la sala.

Quizas pueda preguntar:

Configuracidn de Adobe Flash Player

Acoeso a cAmara vy micréfana L7

hola.com solicita el acceso a su camara
yw micrdfono. Si hace clic en Permitir,
podra ser grabado.

| |ﬂ Fermitir |L'= Denegar

...pulsariamos Permitir y adelante!

2.2 En la Sala de Conferencias

Asi luce la sala de conferencias para el primero en entrar en ella. Los posteriores usuarios que

accedan no tendran la barra de herramientas (barra de iconos bajo estas lineas a la izquierda de
Pantalla completa). :



Pag. 16

=11
Archivo Edi&a'r: .!&r: Hiét_o'f_lal _Mar_cai:]_oré_s_ Her_ramie'nﬁa'_s_ Ayuda

| ‘ COpenMestings |é¢“ >
(- > | UL Ir aun sitio web ¥ c" I":" Google pl fir |

public Conference Room [E])mpar'tir;"grahar escritorio

T

b2 o} -
%/g@ @ ’ (%] . B |'e Pantalla completa [100 v
Bl (@l 2l ATl * e <ot

2:4 Juan @*‘
D vame vV

Uades
pef : LE.
v [o ho[o (100 [&v
hd
Lild
2
=
'I‘lﬂmRTL enviar |© [ %

Esta es la vista de la sala de conferencias con la pizarra donde subir documentos, chat, usuarios en
sala y otras opciones que pasaremos a describir.

Para que la barra de herramientas aparezca tambien en nuestro navegador y asi poder dibujar en la
pizarra al igual que el moderador y afiadir iconos en la misma, habra que Solicitar la moderacion al
primer usuario que entro en sala.

Una vez nos la haya concedido podremos tambien exponer nuestros documentos subidos en la

pizarra.

2.3 Solicitar la moderacion

Vamos a explicar el modo de solicitar la moderacién apuntando que cuando el moderador la
concede a otro u otros usuarios €l no la pierde, la comparten todos igualmente.

LI/ 8P
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En la anterior imagen vemos dos menus; uno llamado Archivos y a su derecha otro llamado
Acciones. Clic en este ultimo y se abrira mostrando las distintas opciones:

Enviar invitacian

Compattirfgrabar escritorio

Camara v microfono ALT+Shift+1
Configuracidan de la pizarradLT+5Shift+2

Zolicitar la moderacidn
Solicitar acceso a la pizarra

Solicitar acceso a la camara/micrafona

Crear encuesta ALT+Shift+P
Resultados ALT+Shift+R
“otar ALT+Shift+W
Edit default settings ... ALT+Shift+9

[ &

Clic en Solicitar la moderacion y en el navegador del primer usuario que es moderador, en la
ventana inferior izquierda llamada Activities and actions, aparecera un mensaje con la solicitud:

E-:f, “acas Vagui [vacs] Desearia ser “{'}? =
maderscor. Use los iconos de estado
praximos al usuario en la Lista de Usuatios
para agregar O remover el permiso de
moderacion. [15:44:04]

Si quien tiene la moderacién, el primer usuario en nuestro ejemplo, acepta darsela bastara con que
pulse sobre la V verde que hay en la imagen, sobre el circulo colorado. Aparecera automaticamente
la barra de herramientas en la parte del solicitante.

Para denegar la solicitud habria de pulsar el circulo colorado.

En esta misma ventana es donde aparecera un texto indicando que tal o cual usuario ha dejado la
sala, cuando ello suceda.

Otro modo de solicitar la moderacion es haciendo clic en el icono de doble busto que se encuentra
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en la parte superior derecha de la sala ( a la derecha de public Conference Room):

public Conference Room | &8

Podran observar que en el menu Acciones hay otras opciones faciles de dilucidar, por lo que omito
explicacion al respecto.

2.4 Solicitar permiso de empleo pizarra, camara, etc.

B7E 8 p
Ve
f”l'. Juan |¥| * L‘
Mawarro ‘:?”V’ v”v’" 't;«j” $

Los iconos en la parte superior izquierda:

*El primer icono, doble busto, es para solicitar ser moderador de la sala.

*El segundo icono, un lapiz, es para solicitar permiso para emplear la pizarra.
*El tercero, un monitor, solicitar permiso para compartir-grabar pantalla.

*El cuarto, un raton, solicitar control remoto de la pantalla.

*El quinto, un micréfono, solicitar inhabilitar el propio micr6fono.

*El sexto, un micr6fono, solicitar uso exclusivo del audio en la sala.

Cuando el moderador concede la moderacién a un usuario, aquel no la pierde, ambos tendran la
moderacion. Al igual que si un tercero o cuarto usuario la consigue.

Para usuarios que son moderadores

A cada solicitud que algun usuario realice, aparecera la misma en la ventana inferior izquierda
llamada Activities and actions en el navegador del moderador:
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| Activities and actions

‘.ﬁ’ Wacaa Wagui [vaca] desearia utilizar la ‘::f e
pizarra. Utilice los iconos gque hay junto al @
nombre del usuario (en ka Lista de Usuarios)
para agregar o guitar oz permizos
correzpondientes. [09:2220]

...para concedérselo bastara con que pulse sobre la V verde que hay sobre
el icono colorado. Pulsar sobre este colorado si se deniega la peticién.

El moderador puede emplear los distintos iconos que hay para silenciar el micréfono de cualquier
usuario o expulsarle de la sala del modo que hemos explicado en el paso 2.3.

Asi mismo si el moderador ha concedido permiso de empleo de alguna funcién a un usuario, podra
privarle del mismo pulsando la V verde que se encuentra en la franja donde esta el nombre del
usuario en cuestion.

En el ejemplo que hemos puesto, el usuario Vacaa Vaqui solicit6 el empleo de la pizarra:

ETEE RN T
[ 4| 1| 1| | | 5
_ Navame  WIVIVIVIV|S
(1 Wacaa 1 | @ 4
Wagui | 5-:_:;‘; [t |

...pueden observar que en Vacaa Vaqui hay una V verde iluminada que coincide verticalmente con
el lapiz (solicitud de empleo de la pizarra).

La V verde se iluminara en la columna de la funcién que el usuario haya solicitado.

2.5 Usuarios en sala de conferencia

En la parte superior izquierda, sala de conferencias, encontramos un icono con un doble busto
llamado Usuarios:
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ns
3
5
-
ﬁ 2.
=

Juan Mavarro

...hacemos clic en él si no mostrara lo que vemos en la imagen, excepto la camara que seria distinta
si la hubiera.

En este espacio se mostraran todos los usuarios que haya en la sala con sus respectivos avatares.

El usuario que tenga la moderacion podra anular el sonido del micréfono a cualquier otro usuario,
de tal modo que nadie podria oirle.

(/=28 4 P
L7 =2 | P A+
fﬁ‘ﬂ" Juan |¥| * L‘
Mawaro ﬁvaﬁ’vﬁ'vﬁ’ $

Para ello (imagen de arriba) pulsaria el micr6fono que se haya a la derecha del nombre de usuario,
Juan Navarro en nuestro ejemplo (a la izquierda de la X colorada).

La X colorada serviria al moderador para expulsar de la sala al usuario elegido. Este icono no se
muestra a los demas usuarios no moderadores.
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3. Pizarra

La pizarra se encuentra en la parte superior derecha. A ella podemos subir para visualizar:
Archivos de imagen: .jpg .png .gif .bmp
Videos: .mov .avi .mp4 and .flv

Documentos: de oficina, presentaciones, etc.

En la siguiente imagen vemos una muestra de un archivo pdf subido:

gs - Mozilla Firefox
Archiva  Editar  Yer  Historial rcadores  Herramientas  Avuda

| &' cpenMestings @] T

6 > | ] Ir aunsitio web vc ] I‘,,," Google p| |* i

;
m 1
Y@ Mis archivos (Dispositivo personal) )
¥ €2 archivos de la sala (Dispositive pablicg

cXpericncid

| E
B&zabretbugnalindt Redacoun ¥ pobicidad e Birce bea
Avenkl Pumpen Fabra, |l-baps. IRI24 Barcebna,
Tek 082 B 1061 Faa: 037 103 152

Editorml b

rabajar con el PC es una accidn que levamos a cabo con tal naturalidad ¥
rapides que pocas veces nos paramaos a pensar qué se mueve dentro de esa
mdquina, Por otro lade, muchoes de nosolros estamos pensando en renovar

nuesire ya anticvado PC y sustituirks, por qué ao, por une de ks dimos portitiles del

mercado, por cgmplo. No obstante. tanio para desempefiar nuestro trabajo como para

aceriar en la compra del equipo ideal y ajustade a todas nuestras necesidades ¢ incluso

caprichos, conviene conover bs entrafias del PC, por qué results mds adecuado ekegic
o ::;.-:TIW Ve un sobremesa frenie a un poridtl, un provesador en ver de oo, qué cantidad de

Tarks Aban

memoria precisamos y de qué tipo nos conviene, la tarjeta grifica. el disco duro, el

Tricos(D e
Praduccidn!
Maguelacian

eeproductor mulimedia ([CD-ROM, combo o DVD-ROMTL.. Despejar todas estas

4B s i Ty dudas &5 nuesiro cometsdo en el que es el lema central de este nueve Manual de Utlida-

des ¥ Trucos PC, el nimero 7, que pretende como siempre contribuic a optimizar ka
relacidm con el PC y que todos nuestros lectores esién aldia de b dlimo en el mercado

Ademis no podemos defar atrds a uno de los protagonistas indiscutibkes del escenario
tecnoligico, Microsofl, En esta ocasidn nos ceniramos en dar algunos consejos para
sacar el miximo ho de las Y opeiones del achmado Windows XP o
conocer os trucos para la plataforma Windows. NET.

I or otro lado, conscientes come somos de importancia de la seguridad hoy en di,

gl Qi

con la avalancha de vires que circnlan por fa Red, hemos dedicade un apariado especial

J 7 [ETTTTTTTITTT
Tamario del dispositiva personal 0 MBytes

e s Pablicklad  Bewene b Palsited
o

a esle interesante tema en ¢l que nos ceatramos en b segunidad a nivel de pequedias
reides o departamentos de trabajo y. por supuesio, n el entorno doméstico.

Tarnafio del dispositivo piblica 11.22 MBytes

|

B s ¥ como no todo ha de reducirse a l seriedad que impregna el mundo de I informiti-
A es and action

i, 08 proponemas montar un Home Theater en casa o experimentar con imdgenes 30
o hien hacer vuesiros pinitos en el mundo de la

fotografia digital, retocando vuestras imigenes

como verdaderos expertos. silo tendis que &

v - . Propiedades | PC sobre ibuena!l.pdf

S T

E
|100 (v
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3.1 Pizarra subir archivos

Para subir un archivo de cualquier tipo permitido hemos de seguir estos pasos (estando en cualquier
sala):

ITB Miz archivos [(Dispositivo persanal) |
'TE§ Archivos de la zala (Dispositive pdblice

1)Clic en el icono llamado Archives (tiene un carpeta a su izquierda).
2)Ahora tenemos dos opciones.

a) Una es si se quieren tener los archivos subidos de un modo privado, es decir para ser
vistos solo por el propio usuario que no obstante podra mostrar a los demas usuarios
arrastrandolos a la pizarra.

Para subirlos:

Clic derecho en Mis archivos (Dispositivo personal) — Agregar archivo — (descomentar)
Do directly load to whiteboard — Seleccionar archivo — buscamos en nuestro disco duro
el archivo que queremos subir, lo seleccionamos y pulsamos Abrir — Iniciar Subida

Didlogo de subir & importar, Por favar,
seleccione un archivo de su disco,

Seleccionar archivo |

Iniciar Subida |

[+ Do directly load to whiteboard

I Cancelar
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Seleccione el archivo que se cargara con hola.com 1 ) ?| X|

Buscar en |E;~PA|SME5_EA5A5_NMUHAL Qe

Eannxrﬁnn EMATURAL_79_1_
CIUDADES_O_CASAS_CAMPO B MATURAL_ 89_1_

INATURAL 11 1 [ NATURAL _ 90_1_
EMATURAL_ 17 1_ EMATURAL_ 91_2_
[EMATURAL_ 20 2_ [ MATURAL__100_1_
S| MATURAL_ 20 2_ EMATURAL_ 101_1_
[ MATURAL_ 25 1_ EMATURAL__104_2_
EMATURAL_ 29 2_ EMATURAL_ 106_1_

I NATURAL_ 30 2_
I MATURAL _ 36_1_
[ MATURAL_S5_1_
EMATURAL_ 61 1_
EMATURAL_ 64 1_
[ MATURAL_71.1_
[ MATURAL_73_1_

Mombre:  [NATURAL_11_1_ -] &biir |

Tipo: | &lowed Files . Cancelar |
' g

Cialogo de subir e importar. Por favor,
seleccione un archivo de su disca,

Puesta de sol.jpg

Seleccionar archivo

Iniciar Subida

[ oo directly load to whiteboard

Cancelar

b) La segunda opcion es si queremos subir el archivo y que se muestre a todos los usuarios
pudiendo estos exponerlo en la pizarra. Para ello:

Clic derecho en Archivos de la sala (Dispositivo publico) — igual que en el paso a)
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3.2 Pizarra Barra de Herramientas

En la Pizarra nos encontramos con una serie de iconos en la parte superior, barra de herramientas,
que pasaremos a detallar:

i ‘_J ﬁ ¢\ t @ A e / -lI'm'|'e . g BPantallacumpletallnD F

€| Limpia toda la pizarra

Limpia solamente los objetos de la presentacion actual en la pizarra

[

'+ | Guardar y exportar

<3:,l Deshacer la ultima accién

' Seleccionar un objeto

Sefialar un punto del documento subido a la pizarra

A | Escribir texto

4’| Pintar

/| Trazar una linea

w| Subrayar

Dibujar un rectangulo

Dibujar una elipse

® | Dibujar una flecha

E Cliparts, muchos iconos para poner en la pizarra
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...este Cliparts funciona del siguiente modo:

Hacemos clic en la flechita del mencionado icono y se abrira una ventana (la imagen de abajo) con
otros muchos iconos; clic en alguno de ellos y pulsando el boton izquierdo del rat6n arrastrarlo por
la pizarra. Asi haremos que el icono seleccionado se vea mayor o menor y eligiendo su orientacion
al mover el ratén.

l®o@9Aa¢@ﬂm®gaﬁenﬁﬁa
ONSFLTEESSFRALUTOL /KT
PREMECRATOE CROEEAFCDHS
PNRLAB P afNeerfHE"YO®
NeMBEed X O xmafia/dlmnaa
RN)esaRIotDewDilw® ¢ « 3ker
MIPHIISESUOYEHPLABMLIOVPEY
YEVAERHBEQS,VTHOEY /RUADE
BO9deaineadDerlaadhn
PQOEEITOLAPA@C, SL IMDae
'RRard=EQi?2 S wEenEX
AX R

C%ﬁw

a4
5
#
X G

Cliparts No category

Pueden ver que hay otra barra llamada Math icons con iconos distintos a los anteriores y con el
mismo proceso de puesta en pizarra, son estos:
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o

@ o0o®JKLA®IMNO : Q , [ = %
[ &, NI RSEETSPUY o I ol
HanPWXTEYPaE2d+TAA% " E 4 R
DN H O =R Y T =24 it | U
| | e 8 ¢ 0 ce==3=983 f==»®
i .d P Y a b ¢t HRBEDEFH ST TR EM
MOV ORESET U DTWEDI D ¢ §F g b i j
E T mo o3P qeoesifa admge ¥ s ~B0
ozl armil=~grgz2" PEE
S 2z2hr i " Lo xe—eahk i Il O
zEEoofTi“&srng+jN1+km-E
I A { X*#={ {[[ . wE€*c—=0 4l ——¢&
GH*—T:M)\O;:%E%‘E%%ﬁE[&&Gﬁ
{ [s®ESEvS——iv—aadnd (L1«
K SmBE-d® LY UV -—FDFp—onV i &
2 @DLtaz /" 802 2L Fremg i g s
@t ENEgLLCEDLAL»D t v 2g
G % B D s A o o R OER A (Y
Cliparts Math icons

3.3 Pizarra Propiedades

Continuamos en la pizarra. En la parte inferior de esta encontramos una ventana rectangular
llamada Propiedades.

% |0 a .612 - |4_ - . Propiedades |PC sobre ibuenal.pdf
y lﬂ—h |m 100 (W |3— de 162

Las flechas de la parte derecha sirven para pasar paginas del archivo expuesto en la pizarra.

El lapiz que se ve a la izquierda es para seleccionar el color de la linea externa de las herramientas
cuadrado y elipse de la barra de herramientas mencionadas anteriormente.

La cubeta derramando es para seleccionar el color de relleno del cuadrado y elipse.
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Los respectivos candados son para habilitar o inhabilitar la seleccion de colores.

3.4 Pizarra Zoom (efecto lupa)

A la derecha de la barra de herramientas se encuentra una opcion para hacer zoom en el archivo
subido y llevado a la pizarra:

¥ pantalla completa |100

Si pulsamos en la flecha negra a la derecha del 100, podremos acercar o alejar el documento, efecto
lupa o zoom.

3.5 Pizarra Compartir/Grabar
Esta opcion solo la tiene el moderador. Si cualquier usuario quisiera compartir su escritorio
tendria que solicitar la moderacion del modo en que se ha explicado en el paso 2.3

Recordar que el primer usuario que entre en sala tendra derechos de moderador.

En la parte superior derecha de las salas de conferencia hay un icono de un monitor y un texto que
dice Compartir/grabar escritorio:

public Conference Room |Em1partirj’grahar escritorio

I@| EPantalla completa | 100 .

Si queremos grabar la reunion en la sala o mostrar a todos los usuarios reunidos el escritorio de
nuestro PC, MaC, etc hemos de hacer clic en Compartir/grabar escritorio. Aparecera una
ventana:



Abriendo public_2.jnlp x|

Ha escogido abrir

@ public_2.jnlp
que e5 de tipo: IMLP File
de: http:ffhola,com: 5080

~i0ué deberia hacer Firefox con este archivay

v %ﬂ.hrir COn: IJaval{TM]l Web Start Launcher (predeterminada) j

" zuardar archivao

™ Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora,

Aceptar I Cancelar

...preguntando qué hacer. Escogemos Abrir con y después pulsamos Aceptar.

Tras un par de segundos y ver trabajando a Java, aparecera otra ventana:

Advertencia - Sequridad x|

La firma digital de la aplicacién no se puede verificar.
éDesea ejecutar la aplicacion?

Mombre: Screen Sharing Application

Editor: (MNOT MERIFICADC) Sebastian \Wagner

[ Confiar siempre en el contenido de este editor

Ejecutar | Cancelar I

confanza, Ejecute esta aplicacion solamente si confa en el Mz inforrnacion...
dezarrolladar,

w La frma digital no se puede verificar mediante una fuente de
L]

...pulsamos Ejecutar y aparecera otra ventana similar a la siguiente:
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& compartiendo el escritorio

Pulse Iniciar para publicar su escritorio

Ib Iniciar la comparticion|

Select your screen fArea:

P
1440:900 )
L N <>
M
Y
Grabacion

N [=] B
b
: i |
SharingScreen X: 1] =]
SharingScreen ¥: 1] I—j
i ? =]
SharingScreen Width: 1.440 =]

SharingScreen Height: 4900 I—j

Calidad para compartir pantalla:

Calidad Alta

- |

Puede grabar y compartir su escritorio a la vez. Para permitir que otros vean su
escritorio, pulse en el boton -iniciar- de la parte superior. Para grabar la sesion, es

suficiente con pulsar en iniciar grabacion.

b Iniciar grabacidn

Detener la comparticion
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Veis que se puede seleccionar una determinada zona del escritorio para compartir y no todo él. Para
ello habriamos de arrastrar las flechas azules, de derecha a izquierda y de arriba abajo.

Tambien podemos seleccionar el tipo de calidad en: Calidad para compartir pantalla:, esto

dependeria de nuestro tipo de conexion a internet.

Ahora podemos mostrar nuestro escritorio pulsando el botén Iniciar la comparticion.

Al pulsar el boton mencionado, aparecera en los navegadores de los demas usuarios una pequefia

ventana en la parte superior derecha:

. =

Heion o

visualizarla?

oo 'Y ¥

El usuario Wacaa Waqui desea
compattir su escrtoro, éDesea

| ¥er escritorio ||

Cerrar

...si quiere ver el escritorio pulse el boton Ver escritorio y desde ese instante aparecera en la

pizarra.
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Para grabar el escritorio o la reunion, lo que se vaya visualizando, pulsar el boton Iniciar
grabacion, y para detenerla el boton Parar grabacion.

Asi para terminar la comparticion del escritorio pulsar el boton Detener la comparticion.

4. Chat en distintas salas

r’i:l!
= A
£

L ! Juan Mavarro % f 1 4B 1e:z1

hola

[ rTL enviar |2 B *

Bajo la Pizarra y bajo la ventana de Propiedades se encuentra la de Chat. Si esta no se mostrara
bastara con que hagamos clic en la barra azul con el nombre Chat.

Su funcionamiento es idéntico al ya explicado en el paso 1.2

Los chats, estén en el lugar que estén, tienen la misma mecénica de funcionamiento.

5. Sala de Audiencia o Auditorium

Las salas de Audiencia o Auditorium son distintas a las salas de Conferencia.
En las primeras solo el moderador tiene potestad para hablar y permitir hablar o mostrar las
webcams del resto de usuarios.

Es decir, las webcams de los usuarios no se veran hasta que el moderador lo permita. Igual sucede
con el empleo del micréfono. El empleo de ambos pueden ser solicitados por los usuarios del

mismo modo en que se ha explicado en el paso 2.2.
Recuerden que el primer usuario que entra en sala adquiere derechos de moderador.

Se pueden hacer usuarios moderadores directamente al registrar el administrador a un usuario
dandole tales derechos. Mas esto es solo competencia del administrador, al que pueden solicitarselo.
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Por lo demas ambos tipos de salas son iguales, con Pizarra para subir documentos.

Para ir a la sala de Audiencia, estando en la pagina Inicio, pulsamos en el menu Salas y despues en
public Audience Room - bot6n Entrar.

) OpenMeetings - Mozilla Firefox T ..| EIL&I

frchive  Editar  Ver  Historial  Marcadores  Herramientas  Ayuda

‘ ’ OpenMeetings b
€2 | i Iraunsitio weh v & ||~ soogle }-1'| |

Contacks and Messages | Perfil | Salir | Enwiar "bug"

OpenMeetings

0 Las salas pablicas son accesibles para todos los usuarios,

public Audience Room = Pulse sobre una sala para ver los detalles

Suriosi 0/ 3z B | Entrar P> ||| Sala

public Conference Room Usuarios en esta sala:

Usuarios: 0/ 32 = ‘ Entiax B : ]

public Interview Room

Usuarios: 0 /16 @ ‘ Entrar B‘ ‘
public Restricted Room

Usuarios: 0 /100 ﬁ ‘ Entrar D ‘
public Yideo And Whiteboard Room

Usuarios: 0/ 32 ‘ﬁ ‘ Entrar B ‘
public Yideo Cnly Room

Usuarios: 0/ 32 =% ‘ Entrar D ‘

Podemos ver la sala abierta:



?) DpenMeetings - Mozilla Firefox RE Iﬂlﬂ
Brchiva  Editar Wer  Historial  Marcadores  Herramientas  Ayuda

| ' CpenMestings |¢z o7
e > | | | Ir aun sitia weh re | |'.,,,' - Googls

@ Usuario
@ Acceso a la pizarra
@ Moderador

oL [ A
-ﬁ £
=
© rreR

Moderacion: Por favar, seleccione cualquier
usuario de la lista para darle acceso ala
pizarra, moderacidn o video,

-
=

F

£ |

v

& rTL enviar @ E *

v

Observen que el moderador al hacer clic en el avatar de un usuario se abre un pequefio cuadro
mostrando los mismos iconos que ya hemos sefialado anteriormente y que tienen la misma finalidad
es decir, conceder permisos de empleo a las distintas funcionalidades: pizarra, webcam, micr6fono,
etc. al usuario sobre el que haya hecho clic el moderador.

Los usuarios que no sean moderadores pueden solicitar el empleo de las funcionalidades, del modo
que hemos explicado en el paso 2.3

El empleo de la pizarra, chat y demas, es igual a las salas de conferencia, paso 2.2 en adelante.

6. Sala Interview

En el grupo de salas publicas se en cuentra la llamada public Inerview Room.
Es una sala distinta a las demas para entrevistarse dos usuarios y la opcién de grabar la
conversacion audio y camaras.
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Tiene este aspecto:

¥) openMeetings - Mogzilla Firefox

Archivo  Editar Wer Historial Marcadores  Herramientas  Ayuda

| « OpenMeetings |l| :

'.l— Google . | A

~lojx|

9

<)

-

@ Usuario
@ Acceso ala pizarra
@ Moderador

Juan Mavarro e

Seleccione el usuario para este video Seleccione el usuario para este video

p‘ Iniciar Grabacidn | E Parar Grabacidn
Usted es moderador en esta entrevista, Puede
decidir quién habla asi como iniciar / parar la
grabacién de la sesidn.
& RTL enviar |2 F 4

En cada una de las ventanas hay un boton llamado Seleccione el usuario para este video pulsando
el cual aparecera:

*
suarios disponsibles para esta transmision Pod
Juan,Mavarra [juan] r

Aceptar | Cancelar

...dode podremos seleccionar al usuario que mostrara su camara.

Tiene dos botones mas para grabar la entrevista y para finalizarla respectivamente:

l&- Iniciar Grabacidn ‘ E Parar Grabacion
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Al finalizar la grabacién habra que esperar un tiempo, segundos o un par de minutos o mas

dependiendo de la duracion de la entrevista, hasta que el archivo de video resultante se haya
convertido.

Para ver este video hay que ir al menu Grabaciones que se encuentra en la pagina de Inicio:

| Srabaciones | Salas |

| Reuniones programadas |

...y tiene este aspecto:

) OpenMeetings - Mozilla Firefox i ﬁ

. brchive  Editar  Wer  Historial  Marcadores  Herramientas  Ayuda

4?' OpenMeetings + ~

8- 2|

Q Contacts and Messages | Perfil | salir | Enwiar "bug"
OpenMeetings

Inicio | | Balas |

3l o

v ﬁ Mis grabaciones

ﬂ Interview 13.03.2012 11:24:25
v ‘_‘ﬂ Grabaciones pablicas

I+ @l

Tarmafio del dispositivo personal 0.85 MBytes

Tamafio del dispositivo piblico 0 MBytes

Shift {in msLeft o Right o
Loudness  Left o Right o 0
MNombre

Longitud
Fecha

Sala

14 AYI | 4 FLY

Arriba a la izquierda en Mis grabaciones vemos Interview 13.03.2012 11:24:25, este es el video
que hemos grabado en la sala Interview.

Hacemos clic en él y despues al boton flecha verde que hay en el centro de la ventana para
visualizarlo.
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Puede descargarlo pulsando uno de los botones que se encuentran en la parte inferior izquierda, en
formato AVI o FLV:

_

Shift (in msleft [0 Right [0
Loudness Left |0 Right 0 ﬂ
MNombre Interview 13.03.2012 11:358:37
Longitud 0 min 5 sek

Fecha 153.03.2012 11:358

Sala public Interview Room

id aw id  Fy

7. Calendario programar reuniones

Al Calendario tienen acceso todos los usuarios.

El Calendario nos servira para programar reuniones enviando un correo a todos aquellos que
invitemos, estén registrados o no en nuestro servidor OpenMeetings y generando una nueva sala
exclusiva a tal fin. Esta sala quedara inhabilitada tras la fecha-hora de conclusion de la cita.

Por ejemplo, si organizamos una cita para el dia 15 de Marzo del 2012 que durara desde las 17
horas hasta las 18 horas (5p a 6p en el calendario hora universal), a esta ultima hora la sala quedara
inhabilitada, no se podra acceder a ella.

Vamos a llevar este ejemplo a la practica de un modo sencillo.

Estando en la pagina de Inicio hacemos clic en Reuniones programadas y aparecera:
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?) DpenMeetings - Mozilla

frchivo  Editar  Wer Historial Marcadores  Herramientas  Awuda

fox =10] x|

[. Openiestings
o

[ (- > | | {1 Ir aun sitio weh v e] ":' ~ Google p] @

Contacts and Messages | Perfil | salir | Enwviar "bug"

OpenMeetings

I'IICIO

eu ones progran‘laas

TTdia |11 semana |7 mes A Harzo 2012 " liE ey
Tirr e Etc/GMT+1 (France, Germany, Spain, Italy) E

Lunes

a iNecesita ayuda?

Para planificar una conferencia,
afiada un nuevo Evento en el
Calendario, Para cada Evento
se creard automaticamente una
Eakend ariof o eairasts cia,

erh i edaneftd e edesiste nte s

cibpnfroue gorréestan be able
enlagesde thsalozlendar.

[=]

...vemos que es un calendario. Esta en el mes de Marzo 2012 dia 12.

Pues hacemos clic en el dia 15:
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Inicio

Eu ones prngran‘laas

el [rrPeernan e Marzo 2012 =
i Etc/GMT+1 (France, Germany, Spain, Htaly) E

o éNecesita ayuda?

Para planificar una conferencia,
afiada un nuevo Evento en el
Calendario. Para cada Evento
se creard automdaticamente una
Ealens ar afooeniRets cia,
iy edorsict e sedstente s
cibsroue Foorfesean be able
enlagesde thsialszlendar,

...a las 5p:

Inicio

eunlunes prugramaas

(e laia [ri semana Fomes A Harzo 2012 w

Tim Etc/GMT+1 (France, Germany, Spain, Italy) H

D

arne

. . ‘New Ere

Marzo 15, 2012 @3
5:45p G?’J to |6:45p G?’J

o EiNecesita ayuda?

Para planificar una conferencia,
afiada un nuevo Evento en el
Calendario, Para cada Evento

se creard automaticamente una - PeeETETED v
Eaibend ariafoteamtieks cia, Recuerde:
ey el m espmistg nite s
cibfrove foorEesten be able ‘ iCal email |¢I
enlapesde theialaalendar, Tipo de sala
' - ‘ Sala de encuentros |CI

Descripcidn

Asistentes »

[=]
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...y podemos observar que en la parte derecha de arriba, hay posibilidad de que seleccionemos la
duracion de la reunion:

| Marzo 15, z01z [2x

5:45p (40 to [645p (A

...siguiendo nuestro ejemplo la vamos a programar por la tarde de 5p a 6p hora universal, mas al
programarla desde Timezone Etc/GMT+1 (France, Germany, Spain, Italy)...observad que pone
+1, por lo tanto en lugar de seleccionar en la imagen de abajo 5:00p to 6:00p habria que hacerlo de
6:00p to 7:00p, pues hay que afiadirle una unidad +1 para que se iguale a la hora universal:

Cetalles del Evento

|New Event

[Marzo 15, z017 ap
g:00p Ay to[7i00p 2

Descripcidn A4

Si ponemos en el Calendario Timezone Etc/GMT-6 (Costa Rica, El Salvador, Guatemala...) y la
reunion fuera con un invitado en Espafia de 5p a 6p hora universal, habria que poner (imagen):

Detalles del Eventao

|New Event

[Marzo 13, 01z (a2
10:00¢ A0 to [11:00: 2
Ei r;[ r.; Ei-

Descripcidn »

...es decir, restarle a las 5p seis unidades GMT-6 mas otra unidad +1 del Timezone Spain. Total

habria que restarle 7 unidades, por lo cual las 5p (por la tarde) serian las 10:00a (por la mafiana).
He hecho la prueba y funciona.

Es dificultoso y el mejor medio es experimentar.

Ahora vamos a ver a quien invitamos. Hacemos clic en Asistentes (abajo izquierda):

Asistentes L ]

...y se nos presentan las opciones de invitar a usuarios de nuestro OpenMeetings o externos, es decir
no registrados. Podemos seleccionar de ambos. En donde pone New Event podeis cambiarlo por lo
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que gusteis, sera el nombre de la sala donde os reunais :

Detalles del Evento

|I"-.Iew Event

[Marzo 15, z01z D)
s:00p (v to [sroop (2B

Descripcion 3
Asistentes b

Anadir asisten e

Aol cxtermos

[4]
Pulsamos el boton Anadir asistentes y aparecera esta ventana:

Buscar | bisqueda interna |
0-50de 3 K <€ =0 | & ¥

|| 1D | Mombre | Apellido(=s) V| Correo Electrénico |
1 |firstname Ilastname |tu:uru:u@hu:u|a.u:u:|m I 4]

|Juan Ir'-.lavarrn:n |ejemp|n:n@ejemp|n:n.cam|

|'-.-'a|:aa I'-.-'aqui |vaca@h|:||a.|:|:um I

[+]

Anadir externos

Anadir |

Cancelar |

...a cada cual mostrara los usuarios registrados que haya en su servidor OpenMeetings.
Seleccionamos uno y pulsamos el boton Anadir. Aparecera en la ventana anterior:
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Descripcion

v

Asistentes

4

Vacaa,Waqui >

(waca@hola.com)

...aqui vemos a Vacaa que es a quien seleccioné.

Seguimos seleccionando uno tras otro del mismo modo (no se pueden seleccionar mas de uno a la
vez).

Afiadamos ahora a externos, no registrados en nuestro servidor.
Pulsamos el boton Afnadir externos y se abrira esta ventana:

-.mm_

Mornbre |

apellidos |

E-rnail |

Timezone Etc/GMT+1 (France, Germany, Spain, Italy =

Aceptar | Cancelar |

Escribimos el Nombre del invitado, Apellidos, su direccion de correo y Muy Importante
Timezone indica las 5p en Francia, Germany, Spain, Italy, en nuestro ejemplo, mas las 5p en estos

paises no coincide con las 5p en América (desde cabo de Hornos hasta Alaska) por lo tanto habra
que cambiar Timezone para cada invitado dependiendo de donde habite.

Quedaria asi para alguien que habitara en centro América:
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Mombre IJ:::se

apellidos |'-.-'ar|;|as Ruiz

E-rnail |ejemp|c-2@ejemplu:|2.cum
Tirnezone

Etc/GMT-6 (Costa Rica , El Salvador, Guat | =

Aceptar Cancelar

...y pulsamos el boton Aceptar.

Estaria asi refelejado:

Detalles del Eventa

|New Event

[Marzo 15, 2012 D)

sioop (A0 to [emop 0
| Enterroom

Descripcion »

Asistentes b

anadir asistente
AnadiF extemos

Vacaa,\Maoui [=]
Timnezone Etg'GMTHL

(vaca@

Jose,argas Ruiz >

tejemploz@ejemploz.com)

De este modo iriamos afiadiendo invitados hasta completar la lista. Tras lo cual pulsariamos el
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boton Guardar enviandose asi los correos a los invitados.

El correo recibido tendria un aspecto similar a este:

OpenMeetings - Invitacion

Mensaje del usuario: Vacaa Vaqui

Mensaje: New OpenMeetings conference: New Event
Start: 15.03.2012 17:00:00 CET (+0100)

End: 15.03.2012 18:00:00 CET (+0100)
Organizer:Juan Navarro [ejemplo@ejemplo.com]

Pulse en este enlace para poder participar en la conferencia:

Pulse aqui para entrar a la sala

Si tiene problemas con el enlace, le sugerimos que copie y pegue el siguiente texto en su navegador:
http://hola.com:5080/openmeetings/?invitationHash=893386¢7c5187b611efc243e9f2bc1b2

Si tratais de acceder a la sala fuera de las horas programadas os encontrareis con esto:

Tou invitation code is no valid, the code is
only walid during this specific date and
Hme:

Thu Mar 15 17:00:00 GMT+0100 2012

Thu Mar 15 18:00:00 GMT+0100 2012

0K |

...diciendo a cada cual su hora de reunién. En nuestro ejemplo veis que es de 5p a 6p (17:00 a
18:00).

Si accedeis dentro de la hora programada os encontrareis con:


http://hola.com:5080/openmeetings/?invitationHash=893386c7c5187b611efc243e9f2bc1b2
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) OpenMeetings - Mozilla Firefox i =]
Archivo  Editar  Wer  Historial Marcadores  Herramientas  Avyuda
mOpenMaetings x l' OpenMeetings x I ’ CpenlMestings x I + l “A
o - 0 7
€D | i | Ir aunsitio web o I 24 - Goagle ,_)I |
OpenMeetings

Language [ english

I¥]

[2]

...podreis elegir idioma y pulsar el boton Enter para entrar a la sala.

Si no hubiera aun nadie en la sala apareceria algo similar a esto:



7) OpenMeetings - Mozilla Firefox i [ 3
Archivo  Editar  Wer  Historial  Marcadores  Herramientas  Ayuds
M‘M & cpenttestings = L-+-| -

{1 Ir @ un sitio web v C'] Il;l' Google ;‘I Iil

(&) |

ELE Description

Seleccionar dispositivos

| Audio y video |¢

No hay moderador en esta sala,
— pero si participantes. Puede

Seleccionar cdmara: solicitar la moderacién o
P
| Wirnicro USB2.0 UVC PC Camera e .
5 — Timezone
Selecocionar micrdfono:
" Inicio

| ki Wave SBO0Z222 10k1 [e880] 041 -

- A Final
Cam resolution etz by

ar

| 120x90 [4:3 (~20 KByte/sec)]

Cancel

@ | Solicitar la moderacién

|: Mo volver a preguntar

...pulsais el botén Solicitar la moderacion y desde ese instante seriais el moderador con las
ventajas inherentes.

Lo siguiente es el proceso normal de entrada a cualquier sala de conferencias. Seleccion de
camara...etc.

La sala tendria este aspecto:
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7) DpenMeetings - Mozilla Firefox o ]
Archivo  Editar  Wer  Historial Marcadores  Herramientas  Ayuda
MM'OPE”MM“QS = ]-."‘-‘ N
(€D |, Ir & un sitio web "C'][!:"Google pl fr

o7
B7ET 8 P - v
Ee / EJET’ ’-I-@ I@IIEI (Y IQ_IIA"AIIL":"HIIEIME lz' Pantalla completa | 100

-
x
>

A

vacaghola.cod /|7 ||| &

100 | ¥

,n—’n— il 1
PP

I¥]

[o]

- ErTL enviar (2 [ %

Cuando estéis programando una reunion si encontrais algtiin problema para seleccionar la hora,
limpiad la caché del navegador aunque haya que volver a ingresar en OpenMeetings.

8. Encuestas

Las encuestas solo las pueden hacer los moderadores.
Los usuarios pueden solicitar ser moderadores del modo expuesto en el paso 2.3

Se pueden hacer encuestas con cualquier proposito. Para ello estando en una sala clic en Acciones:



archivas Acciones

Enviar invitacidn

Compartirdgrabar escritorio oA

v/

f.:;,f Camara y microfono ALT+Shift+1

" [Wae]

Configuracion de la pizarraalT+Shift+2

ro v || Solicitar la moderacidn

Salicitar accesao a la pizarra

Solicitar acceso a la camarasmicrafono

Crear encuesta ALT+Shift+P
Resultados ALT+Shift+R
Waotar ALT+Shift+
_ Edit default settings ... ALT+Shift+9

...se desplegara un submenu. Pulsar en Crear encuesta, se abrira una ventana:

Mueva encuesta para la conferencia

Poll Mare |

Pregunta:

Tipo de Encuestal 5i/ng

Informacidn: cada usuario conectado recibe un mensaje con la nueva encuesta,

| Crear | | Cancelar

Pool Name .... Escribimos el nombre que queramos dar a la encuesta.

Pregunta

Tipo de Encuesta

.. La pregunta que hagamos dependera del Tipo de Encuesta

valor del 1 al 10.
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.. Larespuesta a la pregunta que se haga puede ser Si/No o bien darle un



Muewa encuesta para la conferencia

Poll Marne |

Pregunta:

Tipo de Encuesta) yalor numérico [1-10]

.
-

Informacidn: cada usuario conectado recibe un mensaje con la nueva encuesta,

Crear | |

Se indica en la ventana que cada usuario conectado recibe un mensaje con la nueva encuesta.
Apareceria este asi, en el supuesto de haber preguntado si te gusta la informatica:

vaca Desea saber:

te gusta la informatica?

Surespuesta; (@ i

@Nu

¥Yotar | | Cancelar

En el menu desplegado Acciones se puede Votar o ver los Resultados.

Alvaro Bustos - greenes

PDF hecho con LibreOffice.
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