Guia del usuario de conferencias Meet Me

BCM

Business Communications Manager

Estado del documento: Estandar

Version del documento: 02.01

Numero de documento: NN40020-104-ES
Fecha: Julio de 2008

NCRTEL



Copyright © 2007-2008 Nortel Networks Todos los derechos reservados.

La informacion contenida en este documento esta sujeta a modificaciones sin previo aviso. Las afirmaciones,
configuraciones, datos técnicos y recomendaciones de este documento se consideran precisas y fiables, pero se incluyen
sin ninguna garantia implicita ni explicita. Los usuarios deben asumir toda la responsabilidad sobre las aplicaciones de
cualquier producto especificado en este documento. La informacion contenida en este documento es propiedad de Nortel
Networks.

Marcas comerciales

Nortel, su logotipo y la marca de globo son marcas comerciales de Nortel Networks.
Pentium es una marca registrada de Intel Corporation.
Microsoft, Windows, Windows NT y MS-DOS son marcas registradas de Microsoft Corporation.

Todas las demas marcas comerciales y marcas registradas son propiedad de sus respectivos titulares.



indice 3

Indice

CoOmoobtenerayuda. . ... ..ot 7
Capitulo 1
INtroduccCion . . ... .. 9
Fases de laconferencia ............ ... 9
Acceso al servicio de conferencia . .......... . 10
Accesoy comandos del presidente ........ ... ... . . . . . 11
Menu Espera del presidente . ... . 11
Comandos de conferenciadel presidente . . ........ ... ... ... ... ... ..... 13
Comandos y acceso de participantes ... ........ ... 17
Acceso alaconferencia ............ . 17
Comandos del participante durante una conferencia ...................... 18

Capitulo 2

Como navegar por la conferencia utilizando las teclas de funcion . . . .. 21
Actividades del presidente antes de la conferencia .......................... 21
Actividades del presidente durante la conferencia ............... ... ......... 24
Actividades de los participantes . ........... . 33

Capitulo 3

Navegacion por la conferencia utilizando elteclado ... .............. 35
Actividades del presidente antes de la conferencia .......................... 35
Actividades del presidente durante la conferencia ........................... 38
Actividades de los participantes .. ....... ... 38

Capitulo 4

Procedimientos estandar ............... . ... i 39
Para transferir un participante a la conferencia .......................... 39
Para acceder a una conferencia (participante) . .......................... 39
Para acceder al menua de espera del presidente . .......... ... .. ....... 40

Guia del usuario de conferencias Meet Me



4 indice

NN40020-104-ES



Lista de tareas 5

Lista de tareas

Como cambiar el PIN utilizando las teclas de funCiOn............cccooveiciiiiiiiiiii s 21
Coémo configurar un cédigo de entrada utilizando las teclas de funcién ....................... 22
Como cambiar las opciones de conferencia antes de la misma utilizando las

tECIAS dE FUNCION.......coi i e e ea e e e 23
Como entrar en la conferencia utilizando las teclas de funcion ............cccccccceeeiiiinnnn, 24
Coémo silenciar la conferencia utilizando las teclas de funciOn.................ccoeeeecvnvnnne.n. 25
Coémo activar el sonido de la conferencia utilizando las teclas de funcion.................... 25
Cémo ver los participantes de la conferencia utilizando las teclas de funcion.............. 25
Cdmo bloquear una conferencia utilizando las teclas de funcion............cccccceeevieeenne 26
Cémo desbloquear una conferencia utilizando las teclas de funcion............................. 26
Cémo silenciarse (si es el presidente) utilizando las teclas de funcion......................... 27
Cémo activarse el sonido (si es el presidente) utilizando las teclas de funcion............ 27
Cémo silenciar a todos los patrticipantes utilizando las teclas de funcién ..................... 28
Cémo silenciar a un solo participante de conferencia utilizando las teclas

(o [ {1 o1 o] o PR PRRR 28
Como activar el silencio de un solo participante de conferencia utilizando las

(=03 F= T30 L= {1 o oo PSPPI 29
Cbomo desconectar a un solo participante de conferencia utilizando las teclas

(o LI {01 g T o o I TP PP EPRTTRRRN 30
Cémo ver o cambiar las opciones de conferencia utilizando las teclas de

FUNCION ettt e e ettt e e e sa bttt e e e e e bbb e e e e anbbe e e e e s antbeeeeanes 31
Como ver o cambiar la configuracién de Continuacién de conferencia utilizando

Eo R (= Tod P T o L= {1 o o] o IR 32
Cbomo ver o cambiar la configuracién de Anuncio utilizando las teclas de funcién ....... 32
Como oir una lista de los comandos disponibles utilizando las teclas de funcion ........ 33
Como silenciarse o activarse el sonido (si es un participante) utilizando las

L(=Te E= 0 L= {1 o o o WSSOI 33
Coémo ver una lista de participantes utilizando teclas de funcion .............ccccccoeeininneee 34
Cbémo oir una lista de los comandos disponibles utilizando las teclas de funcion ........ 34
Como cambiar el PIN utilizando el teclado.............oeeeviiiiiiiiiiiie e 35
Como establecer un cédigo de entrada utilizando el teclado...........ccveveeeiiiiiiiiiiiiinns 36
Para cambiar las opciones de conferencia utilizando el teclado .................ccccviiieeee... 36
Como entrar en la conferencia utilizando el teclado...........cvveiiiiiiiiiiiie e 37

Guia del usuario de conferencias Meet Me



6 Lista de tareas

NN40020-104-ES



Como obtener ayuda

En esta seccion se explica como obtener ayuda para los productos y servicios de Nortel.

Obtencion de ayuda desde el sitio Web de Nortel

La mejor forma de obtener asistencia técnica para los productos de Nortel es dirigirse al sitio Web
de asistencia técnica de Nortel:

http://www.nortel.com/support
Este sitio ofrece un acceso rapido a software, documentacion, boletines y herramientas para
resolver problemas con productos de Nortel. En concreto, el sitio le permite:

* descargar software, documentacion y boletines de producto

» explorar el sitio Web de asistencia técnica y la base de conocimiento de Nortel para encontrar
respuestas a problemas técnicos

e registrarse para obtener notificaciones automaticas sobre software y documentacién nuevos
para equipos Nortel

» abrir y gestionar casos de asistencia técnica

Obtencion de ayuda telefénica desde un centro de soluciones de Nortel

Si no encuentra la informacion que necesita en el sitio Web de asistencia técnica de Nortel y tiene
un contrato de asistencia de Nortel, también puede obtener ayuda telefénica de un centro de
soluciones de Nortel.

En Norteamérica, llame al 1-800-4NORTEL (1-800-466-7835).

Fuera de Norteamérica, dirijase al siguiente sitio Web para obtener el nimero de teléfono
correspondiente a su zona:

http://www.nortel.com/callus

Obtencidon de ayuda de un especialista utilizando un cédigo de
enrutamiento exprés

Para acceder a algunos centros de soluciones técnicas de Nortel, puede utilizar un codigo de
enrutamiento exprés (ERC) para dirigir mas rapidamente su llamada a un especialista en el
producto o servicio de Nortel. Para localizar el ERC de su producto o servicio, vaya a:

http://www.nortel.com/erc

Obtencion de ayuda mediante un distribuidor de Nortel

Si ha adquirido un contrato de servicio para su producto Nortel de un distribuidor autorizado,
poéngase en contacto con el personal de asistencia técnica de dicho distribuidor autorizado.
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Capitulo 1

Introduccidn

En una Conferencia Meet Me, los interlocutores pueden iniciar una teleconferencia llamando a un
namero especificado a una hora acordada previamente. Un interlocutor actiia como presidente y
tiene permisos adicionales para empezar, detener, proteger y controlar la conferencia.

Cualquier persona puede participar en una conferencia, pero un usuario de BCM debe tener
privilegios de presidente para presidirla.

Las Conferencias Meet Me tienen un niimero de directorio (DN) especial que se utiliza para
acceder a la funcion de la Conferencia Meet Me. Aunque puede acceder a una conferencia de
distintas formas, el administrador del sistema debera notificar a cada usuario de conferencias el
DN de la Conferencia Meet Me.

Para obtener informacion sobre como activar y administrar una conferencia Meet Me mediante
Element Manager, consulte la guia de configuracion de teléfonos y redes de su sistema.

Los siguientes temas describen una Conferencia Meet Me:

*  “Fases de la conferencia” en la pagina 9

*  “Acceso al servicio de conferencia” en la pagina 10

*  “Acceso y comandos del presidente” en la pagina 11

*  “Comandos y acceso de participantes” en la pagina 17

Fases de la conferencia

La opcion Inicio rapido determina cémo se da comienzo a una conferencia. Con la opcion Inicio
rapido activada, una conferencia se inicia cuando llega el primer participante (consulte “Opcion
Inicio rapido” en la pagina 12). Si la opcion Inicio rapido esta desactivada, la conferencia se inicia
cuando llega el presidente.

Nota: Cuando se activa la funcién Inicio rapido en un puente de conferencia Meet
Me, los participantes pueden acceder a la misma llamando a un numero 1-800, y
existe el riesgo de que se le cobren cuotas no autorizadas a su empresa. Para evitar
este tipo de fraude, desactive la funcion Inicio rapido en un puente de conferencia
al que se pueda acceder a través de un niimero 1-800.

Una Conferencia Meet Me tiene cuatro fases:

* Inactiva: en ese momento no hay interlocutores participando actualmente en la
conferencia.

Guia del usuario de conferencias Meet Me



10 Capitulo 1 Introduccion

No iniciada:

— Sin Inicio rapido: los participantes han llegado pero el presidente no ha solicitado el
comienzo de la conferencia. En esta fase, los participantes esperan en llamada retenida
y no pueden hablar entre ellos. A los participantes con teléfono con pantalla se les
muestra No iniciada en la primera linea.

— Con Inicio rapido: el sistema evita la fase No iniciada. Todos los participantes entran
en la conferencia directamente.

En proceso:

— Sin Inicio rapido: el presidente entra en la conferencia. En ese momento, el sistema
anuncia a los participantes individuales y los incorpora a la conferencia en el orden
que han marcado para entrar en ella. Hecho esto, los participantes se pueden
comunicar entre si, con la salvedad de que el presidente puede aplicar la funcion de
silencio y otras muchas.

— Con Inicio rapido: la conferencia se inicia cuando llega el primer participante. El
sistema incorpora a los participantes a la conferencia en el orden que han marcado
para entrar en ella. El presidente puede llegar a cualquier hora a una conferencia que
ya esta en curso.

Durante la conferencia, la pantalla de estado del teléfono muestra el tiempo transcurrido
en la conferencia (en minutos) y el nimero de participantes. Los nuevos participantes se
pueden unir a la conferencia, a menos que el presidente bloquee el acceso (consulte
“Coémo bloquear y desbloquear la conferencia” en la pagina 15).

Finalizacién: una conferencia finaliza una vez que la tltima persona cuelga. El sistema
tiene varias formas de provocar que la conferencia finalice:

— Si la opcion esta configurada, la conferencia finaliza 1 minuto después de que el
presidente abandone la conferencia.

— El presidente no inicia la conferencia en el tiempo especificado.
— La conferencia alcanza un tiempo limite con un solo participante presente.
— La duracién de la conferencia alcanza un tiempo limite especificado.

En todos los casos, el servicio reproduce el mensaje de advertencia correspondiente y
espera 1 minuto antes de desconectar a todos los participantes.

Acceso al servicio de conferencia

Los participantes internos y externos tienen varias opciones para acceder al servicio de
conferencias.

Los interlocutores internos pueden seleccionar uno de los siguientes métodos:

Marcar directamente el DN de la Conferencia Meet Me desde su teléfono. El presidente
proporciona el DN de la Conferencia Meet Me en la invitacion a la reunion. Consulte
“Acceso y comandos del presidente” en la pagina 11.

Marcar el codigo de funcion de Conferencia Meet Me F930.

Pedir a otra persona que le transfiera a la conferencia. Consulte “Para transferir un
participante a la conferencia” en la pagina 39.

NN40020-104-ES



Capitulo 1 Introduccién 11

Los interlocutores externos pueden seleccionar uno de los siguientes métodos:

*  Seguir los mensajes de voz del operador automatico para introducir el DN de la
Conferencia Meet Me. El presidente proporciona el DN de la Conferencia Meet Me en la
invitacion a la reunion. Consulte “Acceso y comandos del presidente” en la pagina 11.

* Llamar a un nimero de teléfono que se encuentre configurado para responder a la
Conferencia Meet Me. El presidente proporciona el numero de teléfono en la invitacion a
la reunion.

Acceso y comandos del presidente

La invitacién a la reunion enviada por el presidente debe contener la siguiente informacion:
* EI DN de la Conferencia Meet Me, si fuera necesario (consulte “Acceso al servicio de
conferencia” en la pagina 10)
* El codigo de acceso, que es el DN del presidente
* El codigo de entrada, si esta configurado
*  Otra informacion especifica de la reunion
El administrador le informa del nimero maximo de participantes que puede tener en su

conferencia. Este nimero maximo puede ser alin mas limitado en funcion de los puertos
disponibles.

Los presidentes acceden a la Conferencia Meet Me, introducen su nimero de identificacion
personal (PIN) y, a continuacidn, acceden el menu Espera del presidente.

Menu Espera del presidente

Cuando entra en la conferencia como presidente, el menu Espera del presidente esta disponible
para que revise y cambie la configuraciéon de la conferencia.

Si utiliza un teléfono externo, los comandos disponibles para el control de la conferencia se limitan
a los disponibles en el teclado. Si es un interlocutor interno y dispone de un teléfono con pantalla

de dos lineas (teléfono con teclas de funcion), los comandos también estaran disponibles a través

de un ment de teclas de funcion. Consulte Tabla 1 en la pagina 13 para obtener mas informacion

sobre el acceso con teclado y teclas de funcion.

En el menu Espera del presidente, se encuentran las tres opciones siguientes:

e Entrar en la conferencia
*  Configurar un cédigo de entrada
*  Cambiar el PIN y las opciones de conferencia

Podra entrar en la conferencia cuando acabe de administrar la misma.

Guia del usuario de conferencias Meet Me



12 Capitulo 1 Introduccion

Configuracion del cédigo de entrada

El presidente puede establecer un codigo de entrada para la conferencia. El presidente utiliza un
codigo de entrada para restringir el acceso a la conferencia. El presidente entrega un codigo de
entrada a un grupo selecto de participantes si las conversaciones de la conferencia son
confidenciales.

Cada participante debe introducir el c6digo de entrada para obtener acceso a la conferencia. Esta
regla tiene una excepcion: los interlocutores transferidos a la conferencia por el presidente no
tienen que introducir el codigo de entrada.

El codigo de entrada se aplica inicamente a la conferencia para la que se creo.

El sistema elimina la opcion de codigo de entrada una vez que el presidente introduce un codigo de
entrada. El sistema no ofrece la opcion en ningin momento si el presidente activa Inicio rapido.
Con Inicio rapido, los participantes pueden estar en la conferencia sin un presidente. Consulte
“Opcion Inicio rapido” en la pagina 12.

Como cambiar el PIN

Cada presidente tiene un numero de identificacion personal (PIN) y lo utiliza para acceder a las
conferencias. EI PIN tiene los mismos requisitos de seguridad que una contrasefia de buzon de voz.

El PIN tiene el valor predeterminado 0000

* después de que el administrador cree el puente de conferencia
» después de que el administrador restablezca el PIN

Si el PIN es 0000, debera cambiarlo desde un teléfono interno. Si intenta acceder a una conferencia
sin cambiar el PIN, el sistema le solicita que cambie el PIN antes de continuar. Puede cambiar el
PIN cuando esté configurando una conferencia en el menu Espera del presidente.

Coémo cambiar las opciones de conferencia

El presidente podra cambiar en el menu Espera del presidente las opciones Inicio rapido,
Continuacion de conferencia y Anuncio. Los cambios en estas opciones se aplican en la
conferencia en curso y asimismo a conferencias futuras.

Opcidn Inicio rapido
La opcidn Inicio rapido controla cuando se inicia una conferencia. La opcion esta desactivada de
manera predeterminada. Las conferencias se inician cuando llega el presidente.

Si esta activada, las conferencias se inician cuando llega el primer participante.

Esta opcion solo se aplica a conferencias futuras. La opcion Inicio rapido aparece inicamente en el
menu Espera del presidente y sélo si el administrador asigné este privilegio al presidente.

NN40020-104-ES



Capitulo 1 Introduccién 13

Opcidén Continuacion de conferencia

La opcion Continuacion de conferencia controla cuando finaliza una conferencia. La opcion esta
desactivada de manera predeterminada. Las conferencias finalizan cuando el presidente abandona
la conferencia.

Cuando la opcion Continuacion de conferencia esté activada, la conferencia prosigue después de
que el presidente abandone la misma.

Como presidente, puede establecer la opcion Continuacion de conferencia en el ment Espera del
presidente y durante una conferencia. Aparecera unicamente si el administrador asigno este
privilegio al presidente.

Opcién Anuncio
La opcion Anuncio controla el tipo de anuncio y si el sistema anuncia los participantes que se van
a incorporar a la conferencia. La opciéon Anuncio cuenta con tres parametros:
» El sistema reproduce unos tonos cuando un participante entra en una conferencia.
» Elsistema anuncia nombres cuando un participante entra en una conferencia.
* No se reproduce ninglin anuncio cuando un participante entra en una conferencia.
Como presidente, puede establecer la opcion Anuncio en el mena Espera del presidente y durante

una conferencia. El presidente no puede seleccionar Sin anuncios si el administrador no le asigno
este privilegio.

Tabla1l Comandos del teclado y teclas de funcion del presidente, menu Esperar

Menu Esperar

Submenu 1

Submenu 2

INTR (Tecla 1)

Entrar en la conferencia

CONT (Tecla 2)

Establecer el cédigo de entrada

ADMIN (Tecla 3)

PIN (Tecla 1)

OPC (Tecla 2)

SALIR (Tecla 3)

Coémo cambiar el PIN

Ver y cambiar opciones: Inicio rapido,
Continuacién de conferencia y
Anuncio

Volver al menu Esperar

Comandos de conferencia del presidente

Dispone de un numero de comandos disponibles para entrar en la conferencia. Los comandos de
conferencia estan disponibles para todos los usuarios a través de mensajes de voz y acceso por
teclado. Consulte Tabla 2 en la pagina 16.

Si utiliza un teléfono con pantalla de una linea, su teléfono mostrara el tiempo de la conferencia
transcurrido (en minutos) y el nimero de participantes.

Guia del usuario de conferencias Meet Me
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Si utiliza un teléfono con pantalla de dos lineas (teléfono con teclas de funcion), los comandos
también estaran disponibles a través de un menu de teclas de funcion. Ademas de esos comandos,
la interfaz de teclas de funcion tiene un comando Ver que puede utilizar para desplazarse por una
lista de participantes y silenciarlos o desconectarlos a su eleccion. Consulte Tabla 3 en la pagina
17.

Puede utilizar los siguientes comandos durante una conferencia:

*  “Como silenciar y activar el sonido de una conferencia” en la pagina 14
e “Como ver a los participantes” en la pagina 14

*  “Como silenciar a un solo participante” en la pagina 15

*  “Como desconectar a un Unico participante” en la pagina 15

*  “Como bloquear y desbloquear la conferencia” en la pagina 15

*  “Silenciarse” en la pagina 15

»  “Silenciar a todos los participantes” en la pagina 15

*  “Como ver y cambiar las opciones de conferencia” en la pagina 16

*  “Como oir comandos anunciados” en la pagina 16

*  “Como oir un recuento de participantes” en la pagina 16

Como silenciar y activar el sonido de una conferencia

Los comandos Silenciar y Activar sonido de conferencia estan disponibles a través de las teclas de
funcion y del teclado.

Cuando utiliza el comando Silenciar conferencia, el sistema silencia a todos los participantes
excepto al presidente. Los participantes quedan silenciados hasta que el presidente utiliza el
comando Activar sonido de conferencia (los participantes no pueden silenciarse a si mismos).

Utilice el comando Silenciar conferencia

* pararestablecer el orden en una conversacion desorganizada silenciando a todos los
conferenciantes

* cuando las reuniones exijan la comunicacién de un anuncio sin interrupciones

Como ver a los participantes
Este comando soélo esta disponible mediante acceso con teclas de funcion.

El presidente puede ver a cada participante de la conferencia, asi como silenciarlos o
desconectarlos a su eleccion. La primera linea de la pantalla mostrara el nombre del participante
tal y como aparece en el directorio de BCM. Si el participante es un interlocutor externo, la
pantalla mostrara la informacion de ID de llamada, en caso de encontrarse disponible.

NN40020-104-ES



Capitulo 1 Introduccién 15

Como silenciar a un solo participante
Este comando solo esta disponible mediante acceso con teclas de funcion.

El presidente puede ver a los participantes de la conferencia y silenciar al participante que esta
viendo en ese momento. El presidente cuenta con 15 segundos para activar el sonido del mismo
participante. El presidente puede probarlo para determinar si un participante activo por error la
musica de espera o un elemento similar en la conferencia.

Después de 15 segundos, solo los participantes pueden activarse el sonido a si mismos. Se evita asi
que el presidente active el sonido de un participante sin que éste lo sepa.

La tecla de funcion para silenciar no se muestra si ya se ha silenciado el participante.

Como desconectar a un unico participante
El comando Desconectar so6lo esta disponible mediante el acceso con las teclas de funcion.

El presidente puede ver a los participantes de la conferencia y desconectar al participante que esta
viendo en ese momento. El sistema desconecta al participante y lo elimina de la lista de
visualizacion.

Como bloquear y desbloquear la conferencia

Los comandos Bloquear y Desbloquear estan disponibles a través de las teclas de funcion y del
teclado.

El comando Bloquear bloquea la conferencia para evitar nuevas incorporaciones. El presidente
aun podra transferir usuarios a la conferencia.

Cuando desbloquea una conferencia, se podran unir nuevos participantes a la misma.

Utilice este comando cuando su conversacion sea confidencial y los anuncios se hayan
desactivado. Esto no supone un problema tan importante si la conferencia tiene un codigo de
entrada.

Silenciarse

Este comando esta disponible a través de las teclas de funcion y del teclado.

Silenciar a todos los participantes

El comando Silenciar a todos los participantes esta disponible a través de las teclas de funcion y
del teclado.

El comando Silenciar a todos los participantes silencia a todos los participantes. A diferencia del
comando Silenciar conferencia, los participantes pueden activar ellos mismos su propio sonido.

Guia del usuario de conferencias Meet Me



16 Capitulo 1 Introduccion

Utilice el comando Silenciar a todos los participantes

» Para restablecer el orden en una conversacion desorganizada sin recurrir al comando
Silenciar conferencia.

* Para determinar si un participante activ por error la musica de espera o un elemento

similar en la conferencia. Puede silenciar a todos los participantes y, a continuacion, pedir

a los participantes que activen ellos mismos su propio sonido.

Como ver y cambiar las opciones de conferencia

La visualizacion y cambio de las opciones de conferencia esta disponible a través de las teclas de

funcion y del teclado.

Durante una conferencia, el presidente podra cambiar las opciones Continuacion de conferencia y

Anuncio. Los cambios en estas opciones se aplican en la conferencia en curso y asimismo a

conferencias futuras.

Como oir comandos anunciados

Puede utilizar el teclado o las teclas de funcion para oir una lista de comandos.

Como oir un recuento de participantes

Puede utilizar el teclado o las teclas de funcidn para oir un recuento de participantes.

Tabla 2 Comandos del presidente durante la conferencia, acceso por teclado

Comandos

Funcioén

Teclas

Silenciar/Activar sonido de
conferencia

Silenciar y activar el sonido de una conferencia. Los
participantes no pueden activar el sonido.

Silenciar: ##
Activar sonido: 99

Bloquear/Desbloquear conferencia | Bloquear y desbloquear una conferencia. Bloquear: *4
Desbloquear: *5
Silenciar a todos los participantes | Silenciar a todos los participantes. Los participantes | 88

pueden activar su propio sonido.

Silenciarse/Activarse el sonido

Silenciarse y activarse el sonido.

Silenciarse: *6
Activarse el sonido: *7

Opcién Continuacion de
conferencia

Cambia para mostrar la opciéon Continuacion de
conferencia.

*8

Opcién Anuncios

Cambia para mostrar la opciéon Anuncio.

*9

Recuento de participantes

Anunciar el nimero de participantes.

*H

Lista de comandos

Anunciar la lista de comandos.

*%

NN40020-104-ES
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Tabla 3 Comandos del presidente durante la conferencia, acceso con teclas de funcién

Teclas de funcién del menu principal

Teclas de funcién del submenu 1

Teclas de funcion del
submenu 2

1DIR/CONF: silenciar conferencia

VER: ver todos los participantes

SIG: ver el siguiente participante

SILENCIAR: silenciar a este
participante

OTRO: ir al siguiente nivel del
comando VER

DESCONECTAR: desconectar a este
participante

SALIR: volver al menu principal

OTRO: ir al siguiente nivel de comandos del
menu principal

BLOQ/DESBLQ: bloquear/desbloquear la
conferencia

SILENCIAR: silenciar a todos los
participantes

PRO: silenciarse

TODOS: silenciar a todos los
participantes

SALIR: volver al menu principal

AN.SIL: activarse el sonido

OTRO: volver al menu
principal

OPC: ver/cambiar opciones

Opciones Continuacion de conferencia
y Anuncio

CAMB: seleccionar otra configuracién
de opciones

SIG: ir a la siguiente opcién

CMDS: oir una lista de comandos

Comandos y acceso de participantes

Los participantes marcan para conectarse a la Conferencia Meet Me y siguen las instrucciones para

entrar en la conferencia.

Acceso a la conferencia

Tras acceder al servicio de Conferencia Meet Me, debe introducir el codigo de acceso. El codigo
de entrada es el DN del presidente.

Si el sistema anuncia los nombres al entrar en la conferencia, el sistema le pedira que pronuncie el

suyo.

Si atin no se ha iniciado la sesion de conferencia, esperara en llamada retenida.

Guia del usuario de conferencias Meet Me
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Cuando la conferencia comience, introduzca el codigo de entrada si fuera necesario. El presidente
proporciona el codigo de acceso y el codigo de entrada opcional en la invitacion en la reunion. Una
vez que introduzca correctamente el coddigo de entrada, se incorporara a la conferencia.

Consulte “Para acceder a una conferencia (participante)” en la pagina 39.

Comandos del participante durante una conferencia

Todos los participantes de la conferencia pueden utilizar su teclado para acceder a comandos y
realizar distintas acciones, como por ejemplo silenciar, activar el sonido o informar del recuento de
participantes de la conferencia. Consulte Tabla 4 en la pagina 18.

Tabla 4 Comandos del participante, acceso por teclado

conferencia

Comando Funcion Teclas
Silenciar Silenciarse *6
Activar sonido Activarse el sonido *7
Recuento de participantes Oir el nimero de participantes de la | *#

Comandos

Oir una lista de todos los comandos

*%

Si dispone de un teléfono de una linea (teléfono con pantalla), podra ver también el tiempo de
conferencia transcurrido y el nimero de participantes de la conferencia.

Si dispone de un teléfono de dos lineas (teléfono con teclas de funcion), tendra acceso con las
teclas de funcion a los comandos. También tiene un comando Ver adicional para ver una lista de
participantes de la conferencia. Consulte Tabla 5 en la pagina 18.

Tabla5 Comandos del participante, acceso con teclas de funcion

Teclas de funcién del menu
principal

Teclas de funcién del submenu 1

SILENCIAR: silenciarse

AN.SIL: activarse el sonido

VER: ver todos los participantes

SIG: ver el siguiente participante
SALIR: volver al menu principal

OTRO: ir al siguiente nivel de
comandos del menu principal

CMDS: oir una lista de comandos

SALIR: volver al primer nivel
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Puede utilizar los siguientes comandos durante una conferencia:

» Silenciarse y activarse el sonido.

*  Oir el recuento de participantes.

e Oir una lista de comandos disponibles.

*  Ver una lista de participantes (si esta utilizando un teléfono con teclas de funcién).

Guia del usuario de conferencias Meet Me
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Capitulo 2

Como navegar por la conferencia utilizando las teclas
de funcion

Utilice el procedimiento de este capitulo para entrar, configurar y navegar por la Conferencia Meet
Me. Cuando utilice un conjunto de teclas de funcion, tendra una interfaz adicional para los
comandos.

Actividades del presidente antes de la conferencia

Debe ser el presidente de la conferencia para llevar a cabo los siguientes procedimientos.

Estos procedimientos describen como entrar y configurar una conferencia:

L]

L]

“Para acceder al ment de espera del presidente” en la pagina 40

“Como cambiar el PIN utilizando las teclas de funcién” en la pagina 21

“Coémo configurar un codigo de entrada utilizando las teclas de funcion” en la pagina 22

“Como cambiar las opciones de conferencia antes de la misma utilizando las teclas de

funcion” en la pagina 23

“Como entrar en la conferencia utilizando las teclas de funcién” en la pagina 24

Como cambiar el PIN utilizando las teclas de funcidon

EzFera
IMTR

CONT

12
ADMIM

Admin
FIH

OFC

SALIR

FIM:
REINT

Ok

Int. de nvo

FIN:
REIMT

Ok

FPIM cortrecto

Esrera
IMTR

CONT

12
ADMIM

1.

Pulse ADMIN en el menu Espera del presidente.

Pulse PIN.

Introduzca el nuevo niimero PIN y pulse ACEPTAR.

Se le pedira que introduzca de nuevo el mismo nimero PIN para su

verificacion.

Introduzca de nuevo el ntimero PIN y pulse ACEPTAR.

Su niimero PIN se acepta.

Aparecera el menu Espera del presidente.
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Como configurar un cédigo de entrada utilizando las teclas de

funcion

Puede configurar un cédigo de entrada que los participantes deberan introducir antes de entrar en
la conferencia. Un codigo de entrada proporciona seguridad adicional para una conferencia. Puede
configurar un unico codigo de entrada para cada conferencia.

EzFera 12
IMTR COMT ACMIM
Cld ent.:

REINT Ok
Int de nvo

Cld ent.:

REINT Ok
Sin coin

Cid ent. conf

EsFeta 12
IMTR ACMIN

1.

2.

Pulse CONT en el menu Espera del presidente.

Introduzca el codigo de entrada y pulse ACEPTAR.

Su codigo de entrada debe tener una longitud de entre cuatro y ocho
digitos.

Se le pedira que introduzca de nuevo el mismo nimero PIN para su

verificacion.

Introduzca de nuevo el codigo de entrada y pulse ACEPTAR.

Si los codigos de entrada no coinciden, se le pedira que los vuelva a
introducir repitiendo el procedimiento desde el paso 2.

Si los codigos de entrada coinciden, aparecera una pantalla en la que
se le muestra que su codigo de entrada ha sido configurado.
Aparecera el menu Espera del presidente. El codigo de entrada no

volvera a aparecer como una opcion.
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Como cambiar las opciones de conferencia antes de la misma
utilizando las teclas de funcién

EsFeta 12
IMTR COMT ACMIN
Admin

FIH orC SALIR

Inicio rri des
CAME SIG

Salidal Term
CAME SIG

Anuncio: tonos

CAME Ok
Admin
FIH oFC SALIR

1.

Pulse ADMIN en el primer menu principal.
Pulse opcC.

La opcidn Inicio rapido aparecera y mostrara la configuracion
actual.

Pulse CAMB para cambiar esta configuracion. Cada vez que pulsa
CAMB, la configuracion alterna entre "desactivada" y "activada".
Pulse SIG para mantener la configuracion actual y vaya a la
siguiente opcion.

NOTA: El sistema no ofrece esta opcion si el administrador no le
asigno este privilegio. Sin Inicio rapido, las conferencias

comenzaran cuando entre en la conferencia.

La opcion Continuacion de conferencia aparecera y mostrara la
configuracion actual.

Pulse CAMB para cambiar esta configuracion. Cada vez que pulsa
CAMB, la configuracion alterna entre "Term" (terminar) y "Cont"
(continuar).

Pulse SIG para mantener la configuracion actual y vaya a la
siguiente opcion.

NOTA: el sistema no ofrece la opcion Continuacion de conferencia
si el administrador no le asignoé este privilegio. Las conferencias

finalizan cuando abandona la conferencia.

La opcioén Anuncios aparecera y mostrara la configuracion actual.
Pulse CAMB para cambiar esta configuracion. Cada vez que pulsa

nn

CAMB, la configuracion alterna entre "tonos", "nombres" y
"desactivado".

Pulse ACEPTAR para mantener la configuracion actual y salir.
NOTA: El sistema no ofrece la configuracion "desactivado" si el

administrador no le asigno este privilegio.

El ment Admin aparece al presionar ACEPTAR.
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Como entrar en la conferencia utilizando las teclas de funcion

Esrera 12 1. Pulse INTR en el menu Espera del presidente.
INTR  CONT ADMIN
continuar Se mostrard brevemente una de las dos pantallas para recordarle la

configuracion de Continuacion de conferencia.

Finalizar

Entrara en la conferencia.

Actividades del presidente durante la conferencia

Debe ser el presidente de la conferencia para completar los siguientes procedimientos.

Estos procedimientos describen la forma de navegar por una conferencia utilizando las teclas de
funcion de su equipo. Consulte “Comandos del presidente durante la conferencia, acceso con
teclas de funcion” en la pagina 17 para ver las teclas de funcion de su teléfono.

Puede llevar a cabo el siguiente procedimiento mientras participa en una conferencia:

“Como silenciar la conferencia utilizando las teclas de funcion” en la pagina 25

“Cémo activar el sonido de la conferencia utilizando las teclas de funciéon” en la pagina 25
“Como ver los participantes de la conferencia utilizando las teclas de funcion” en la pagina 25
“Como bloquear una conferencia utilizando las teclas de funcion” en la pagina 26

“Cdédmo desbloquear una conferencia utilizando las teclas de funcion.” en la pagina 26

“Como silenciarse (si es el presidente) utilizando las teclas de funcién” en la pagina 27
“Como activarse el sonido (si es el presidente) utilizando las teclas de funcion” en la pagina 27
“Cémo silenciar a todos los participantes utilizando las teclas de funcién” en la pagina 28
“Como silenciar a un solo participante de conferencia utilizando las teclas de funcién” en la
pagina 28

“Como activar el silencio de un solo participante de conferencia utilizando las teclas de
funcion” en la pagina 29

“Como desconectar a un solo participante de conferencia utilizando las teclas de funcidén” en
la pagina 30

“Como ver o cambiar las opciones de conferencia utilizando las teclas de funcién” en la
pagina 31

“Cdémo ver o cambiar la configuracion de Continuacion de conferencia utilizando las teclas de
funcion” en la pagina 32

“Cdémo ver o cambiar la configuracion de Anuncio utilizando las teclas de funcion” en la
pagina 32

“Como oir una lista de los comandos disponibles utilizando las teclas de funcion” en la pagina
33

Para oir un recuento de participantes, consulte Tabla 6 en la pagina 38
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Como silenciar la conferencia utilizando las teclas de funciéon

Si silencia a todos los participantes utilizando el comando Silenciar conferencia, los participantes
no podran activar su propio sonido.

12:48 12
1DIR VER OTROD
12141 12
COMHF VER OTRO

1. Pulse 1DIR en el primer menu principal.
Se silenciaran todos los participantes de la conferencia.
1DIR cambia a CONF.

Como activar el sonido de la conferencia utilizando las teclas de

funcion
12:48 12
COMF LER OTRO
12:41 12
1DIR LER OTRO

1. Pulse 1DIR en el primer menu principal.
Se activara el sonido de todos los participantes de la conferencia.
IDIR cambia a CONF.

Como ver los participantes de la conferencia utilizando las teclas

de funcion

Utilice el comando Ver para ver, silenciar y desconectar a participantes de la conferencia.

12:48 12
1DIR LIER OTRO
a1 Dave 5.

S5IG SIL OTRO
a4: Joe M.

SIG SIL OTRO
a4: Joe M.

SIG DESHC OTRO

1. Pulse VER en el primer menu principal.

2. Aparecera el primer participante.
Para silenciar a un participante, pulse SIG hasta que visualice el

participante al que desear silenciar.

3. Pulse SIL.
SIL cambia a DESHACER.
NOTA: el sistema no ofrece la tecla de funcion SIL si el participante

ya se encuentra silenciado.

4. Para desconectar a un participante, pulse SIG hasta que vea al

participante que desea desconectar.
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aviAnn F.
SIG SIL OTRO
A7 Ann F.

DESC SALIR
= Arin
Bs8: John B.
S5IG SIL OTRO
Total: 1@

REF Ok
14:32 11
1IR LER OTRO

5. Pulse OTRO.

Pulse DESCONECTAR.

Se mostrara esta pantalla brevemente para indicar que el participante

se ha desconectado.

NOTA: pulse SALIR en este menu en cualquier momento para salir

del comando Ver.

Aparecera el siguiente participante.
Para ver al resto de participantes, pulse SIG hasta que llegue al final

de la lista.

Se mostrara esta pantalla después de pulsar SIG en el Gltimo
participante. La pantalla mostrara el nimero total de participantes.
Para ver de nuevo la lista de participantes, pulse DE_NUEVO.

Para salir, pulse ACEPTAR.

Se mostrard el primer ment principal.

Como bloquear una conferencia utilizando las teclas de funcién

12:48 12
1DIR VER OTRO
12:42 12
BLOG SIL OTRO
12:42 12
DESELR  SIL OTROD

1. Pulse OTRO en el primer menu principal.

2. Pulse BLOOQ en el siguiente menu principal.

El sistema bloquea la conferencia. A partir de ese momento se
bloquean los intentos de conexion a dicha conferencia.
El boton BLOQ cambia a DESBLQ.

Como desbloquear una conferencia utilizando las teclas de

funcion.
12:48 12
1DIR LER OTRO
12:42 12
DESELR  SIL OTRO
12:42 12
ELOR SIL OTRO

Pulse OTRO en el primer ment principal.

Pulse DESBLQ en el siguiente menu principal.
El sistema desbloquea la conferencia.
El boton DESBLQ cambia a BLOQ.
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Como silenciarse (si es el presidente) utilizando las teclas de
funcion

12:48 12 1. Pulse OTRO en el primer ment principal.
IDIR  UER OTRO

12:42 12 2. Pulse SIL en el siguiente menu principal.
DESELG  SIL OTRO

Se mostrara el submenu Silenciar.

Silenciar 3. Pulse pPRrO.
PRO TODOS  SALIR
Se silenciara.
NOTA: El sistema elimina el botén PRO del subment Silenciar.
Se mostrara el siguiente ment principal para mostrar su estado.
Silenciado 12 4. Pulse OTRO para visualizar el primer menu principal.
ANLSIL OTRO
12:45 12 Se mostrara el primer menu principal.
IDIR  UER OTRO

Como activarse el sonido (si es el presidente) utilizando las
teclas de funcion

12:48 12 1. Pulse OTRO en el primer ment principal.
IDIR  UER OTRO

12:41 1z 2. Pulse OTRO en el siguiente menu principal.
BLOR  SIL OTRO

12:41 12 3. Pulse SALIR en el siguiente menu principal.
Pt OMDS  SALIR

Se mostrara el siguiente menu principal.

Silenciado 4. Pulse AN.STI.

ANLSIL 0TRO
Se activara el sonido.

1745 12 Se mostrard el primer ment principal.

1DIR UER OTRO ) , - )
El sistema muestra el boton PRO del submenu Silenciar.
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Como silenciar a todos los participantes utilizando las teclas de
funcion

Si silencia a todos los participantes utilizando este comando, los participantes pueden activarse
ellos mismos el sonido

12:48 12 1. Pulse OTRO en el primer ment principal.
IDIR  UER OTRO
12:42 12 2. Pulse SIL en el siguiente menu principal.
DESELR  SIL OTRO
Se mostrara el submenu Silenciar.
Silenciar 3. Pulse TODOS.
PRO TODOS — SALIR
Se silenciara a todos los participantes. Los participantes pueden
activar su sonido ellos mismos.
12:46 12 : ; 1 princi
mostrara el primer menu principal.
IbIR  UER OTRO Se mos ¢l primet ment princip

Como silenciar a un solo participante de conferencia utilizando
las teclas de funcién

12:48 12 1. Pulse VER en el primer menu principal.
IbIR  UER OTRO

81: Dave 5. 2. Aparecera el primer participante.

SIG SIL OTRO

Para silenciar a un participante, pulse SIG hasta que visualice el
participante al que desear silenciar.
NOTA: el sistema no ofrece la tecla de funcion SIL si el participante

ya se encuentra silenciado.

841 Joe M. 3. Pulse SIL para silenciar al participante.

SIG SIL OTRO .
SIL cambia a DESHACER.
NOTA: DESHACER esta disponible durante 15 segundos después
de pulsar SIL. Después de 15 segundos, la tecla de funcion
aparecera en blanco y el participante debera activar el sonido de su
linea.

@4: Joe M. 4. Pulse OTRO.

SIG DESHC  OTRO

851 John B. 5. Pulse SALIR.

DESC  SALIR
14132 11 6. Se mostrara el primer menu principal.
IbIR  UER OTRO
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Como activar el silencio de un solo participante de conferencia
utilizando las teclas de funcién

12:48 12
1DIR LIER OTRO
a1 bave 5.
SIG SIL OTRO
a4: Joe M.
SIG DESHC OTRO
Ba4: Joe M.
SIG SIL OTRO
Ba4: Joe M.

DESC SALIR
12:58 12
1DIR LIER OTRO

1.

Pulse VER en el primer menu principal.

Aparecera el primer participante.
Para activar el sonido de un participante, pulse SIG hasta que

visualice el participante cuyo sonido desea activar.

Pulse DESHACER para activar el sonido de un participante.
DESHACER cambia a SIL.

NOTA: DESHACER esta disponible durante 15 segundos después
de pulsar SIL. Después de 15 segundos, la tecla de funcién
aparecera en blanco y el participante debera activar el sonido de su

linea.

Pulse OTRO.
Pulse SALIR.

Se mostrard el primer ment principal.
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Como desconectar a un solo participante de conferencia
utilizando las teclas de funcién

12:48 12
ok ICA LIER OTRO
a1 bave 5.
SIG SIL OTRO
A7 Ann P.
SIG SIL OTRO
aviAnn F.

DESC SALIR
= Ann
asg: John B.
SIG SIL OTRO
Bs8: John B.

DESC SALIR
12:41 11
IR LIER OTRO

1.

Pulse VER en el primer menu principal.

Aparecera el primer participante.
Para desconectar a un participante, pulse SIG hasta que vea al

participante al que desea desconectar.

Pulse OTRO.

Pulse DESCONECTAR.

Se mostrara esta pantalla brevemente para indicar que el participante

se ha desconectado.

Aparecera el siguiente participante.

Para salir de Ver, pulse OTRO.

Pulse SALIR.

Se mostrard el primer ment principal.
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Como ver o cambiar las opciones de conferencia utilizando las
teclas de funcién

Puede ver o cambiar las opciones Continuacion de conferencia o Anuncio mientras se encuentra en

la conferencia.

12:48 12
1DIR LIER OTRO
12:48 12
ELOG SIL OTRO
12:48 12
OFC CHDS SALIR
Salidal Term

CAME SIG

Aruncio! tonos

CAME Ok
12148 12
oPC CHDS SALIR

1.

2.

Pulse OTRO en el primer menu principal.
Pulse OTRO en el siguiente ment1 principal.
Pulse 0PC en el siguiente ment1 principal.

La opcion Continuacion de conferencia aparecera y mostrara la
configuracion actual.

Pulse CAMB para cambiar esta configuracion. Esta opcion alterna
entre "Term" (terminar) y "Cont" (continuar).

Pulse SIG para mantener la configuracion actual y vaya a la
siguiente opcion.

NOTA: el sistema no ofrece la opcion Continuacion de conferencia
si el administrador no le asigno este privilegio. Las conferencias

finalizan cuando abandona la conferencia.

La opcién Anuncios aparecera y mostrara la configuracion actual.
Pulse CAMB para cambiar esta configuracion. Cada vez que pulsa
CAMB, la configuracion alterna entre "tonos", "nombres" y
"desactivado".

Pulse ACEPTAR para mantener la configuracion actual y salir.
NOTA: El sistema no ofrece la configuracion "desactivado" si el

administrador no le asigno este privilegio.

Si pulsa ACEPTAR, se mostrara el menu Opciones.

Guia del usuario de conferencias Meet Me



32 Capitulo 2 Como navegar por la conferencia utilizando las teclas de funcion

Como ver o cambiar la configuracion de Continuacion de
conferencia utilizando las teclas de funcién

12:48 12
1DIR LER OTRO
12:48 12
ELOR SIL OTRO
12:48 12
oPC CHDS SALIR
Salidal Term

CAME SIG
12141 12
1DIR LER OTRO

1.

2.

3.

Pulse OTRO en el primer ment principal.
Pulse OTRO en el siguiente menu principal.
Pulse OPC en el siguiente ment principal.

La opcion Continuacion de conferencia aparecera y mostrara la
configuracion actual.

Pulse CAMB para cambiar esta configuracion. Esta opcion alterna
entre "Term" (terminar) y "Cont" (continuar).

Pulse * para mantener la configuracion actual y salir.

NOTA: el sistema no ofrece la opcion Continuacion de conferencia
si el administrador no le ha asignado este privilegio. Las

conferencias finalizan cuando sale de la conferencia.

Si pulsa *, se mostrara el primer menu principal.

Como ver o cambiar la configuracion de Anuncio utilizando las
teclas de funcion

12:48 12
10IR LIER OTRO
12:48 12
BELOG SIL OTRO
12:48 12
OFC CHDS SALIR
Salidal Term

CAME S5IG
Anuncio: tonos

CAME Ok
12:48 12
apFC CHDS SALIR

1.

2.

3.

Pulse OTRO en el primer ment principal.

Pulse OTRO en el siguiente ment principal.
Pulse 0PC en el siguiente menu principal.
Pulse SIG para ir a la opcién Anuncio.

La opcidon Anuncios aparecera y mostrara la configuracion actual.

Pulse CAMB para cambiar esta configuracion. Cada vez que pulsa

nn

CAMB, la configuracion alterna entre "tonos", "nombres" y
"desactivado".

Pulse ACEPTAR para mantener la configuracion actual y salir.
NOTA: El sistema no muestra la configuracion "desactivado" si el

administrador no le asigno este privilegio.

Si pulsa ACEPTAR, se mostrara el menu Opciones.
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Como oir una lista de los comandos disponibles utilizando las
teclas de funcién

12:48 12
1DIR VER OTRO
12:48 12
BLOG SIL OTRO
12148 12
oPC CHDS SALIR
12:41 12
1DIR VER OTRO

1.

Pulse OTRO en el primer ment principal.
Pulse OTRO en el siguiente menu principal.

Pulse cMDS en el siguiente mentl principal.

Oira una lista todos los comandos disponibles.

Al mismo tiempo que los escucha, puede ver los comandos en la
pantalla.

Pulse cualquier tecla para cerrar la lista de comandos.

Se mostrara el primer ment principal.

Actividades de los participantes

Los participantes completan los siguientes procedimientos cuando se unen o participan en una
conferencia:

e “Para acceder a una conferencia (participante)” en la pagina 39

*  “Como silenciarse o activarse el sonido (si es un participante) utilizando las teclas de funcion”
en la pagina 33

*  “Como ver una lista de participantes utilizando teclas de funcion” en la pagina 34

* Para oir un recuento de participantes, consulte Tabla 6 en la pagina 38

*  “Como oir una lista de los comandos disponibles utilizando las teclas de funcion” en la pagina

34

*  “Para transferir un participante a la conferencia” en la pagina 39

Como silenciarse o activarse el sonido (si es un participante)
utilizando las teclas de funcion

12:48 12
SIL VER OTROD
1z2:48 12
AM.SIL  VER OTRO

1.

Pulse SIL en el siguiente ment1 principal.
Se silenciara.
SIL cambia a AN.SIL.

Pulse AN. STL en el siguiente menu principal.

Se activara el sonido.
AN.SIL cambia a SIL.
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Como ver una lista de participantes utilizando teclas de funcion

12:48 12
SIL LIER OTRO
a1 bave 5.
S5IG SALIR
B2l Pete T.
S5IG SALIR
122 Jill M.
S5IG SALIR
Total: 12

REF Ok

1. Pulse VER en el primer menu principal.

2. Aparecera el primer participante.
Pulse S1IG para ir al siguiente participante.
Pulse SALIR mientras visualiza a cualquier participante para cerrar

el comando Ver.

w

Pulse SIG hasta que llegue al ltimo participante.
4. Pulse SIGUIENTE en el Gltimo participante.

5. Pulse DE_NUEVO para visualizar de nuevo la lista.

Pulse ACEPTAR para visualizar el comando Ver.

Como oir una lista de los comandos disponibles utilizando las
teclas de funcién

12:48 12
SIL VER OTROD
12148 12
CHDS SALIR
1z2:48 12
SIL VER OTRO

1. Pulse OTRO en el primer menu principal.

2. Pulse cMDS en el siguiente menu principal.

Oira una lista todos los comandos disponibles.
Al mismo tiempo que los escucha, puede ver los comandos en la
pantalla.

Pulse cualquier tecla para cerrar la lista de comandos.

3. Se mostrara el primer menu principal.
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Capitulo 3

Navegacion por la conferencia utilizando el teclado

Utilice el procedimiento de este capitulo para entrar, configurar y navegar por la Conferencia Meet
Me utilizando el teclado. Cuando utilice un equipo externo o un equipo de una linea, se guiara por
los mensajes de voz.

Actividades del presidente antes de la conferencia

Debe ser el presidente de la conferencia para completar los siguientes procedimientos.

Estos procedimientos describen como entrar y configurar una conferencia:

L]

“Para acceder al ment1 de espera del presidente” en la pagina 40

“Como cambiar el PIN utilizando el teclado” en la pagina 35

“Como establecer un cédigo de entrada utilizando el teclado” en la pagina 36
“Para cambiar las opciones de conferencia utilizando el teclado” en la pagina 36

“Como entrar en la conferencia utilizando el teclado” en la pagina 37

Como cambiar el PIN utilizando el teclado

1

4

En el menu Espera del presidente, oira el siguiente mensaje:
“Cuando esté listo para entrar en la conferencia, pulse uno”.
“Si esta conferencia requiere un codigo de entrada, pulse dos”.
“Para cambiar la configuracion de la conferencia, pulse tres”.
Pulse tres (3).
Siga los mensajes de voz para cambiar el PIN.
Pulse uno (1).
Introduzca el nuevo valor del PIN y pulse almohadilla (#).
Vuelva a introducir el nuevo valor del PIN para verificarlo y pulse almohadilla (#).
Si los valores coinciden, el sistema cambiara su PIN.

Si los valores no coinciden, vaya al paso 2.
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Como establecer un cédigo de entrada utilizando el teclado

Puede establecer un codigo de entrada que los participantes deben introducir antes de entrar en la
conferencia. Un cddigo de entrada proporciona seguridad adicional para una conferencia.

1 En el menu Espera del presidente, oira el siguiente mensaje:
“Cuando est¢ listo para entrar en la conferencia, pulse uno”.
“Si esta conferencia requiere un coédigo de entrada, pulse dos”.
“Para cambiar la configuracion de la conferencia, pulse tres”.
Pulse dos (2).
Siga los mensajes de voz para establecer un codigo de entrada.
2 Introduzca el codigo de entrada y pulse almohadilla (#).
Su coédigo de entrada debe tener una longitud de entre cuatro y ocho digitos.
3 Vuelva a introducir el cédigo de entrada para que se verifique y pulse almohadilla (#).

Si los coédigos de entrada coinciden, puede entrar en la conferencia o cambiar la configuracion
de la misma.

Si los cédigos de entrada no coinciden, se le pedira que los vuelva a introducir repitiendo el
procedimiento desde el paso 3.

Para cambiar las opciones de conferencia utilizando el teclado

1 Enel menu Espera del presidente, oira el siguiente mensaje:
“Cuando esté listo para entrar en la conferencia, pulse uno”.
“Si esta conferencia requiere un codigo de entrada, pulse dos”.
“Para cambiar la configuracion de la conferencia, pulse tres”.
Pulse tres (3).
Siga los mensajes de voz para establecer un codigo de entrada.
2 Pulse dos (2).
3 Para activar Inicio rapido, pulse uno (1). Para saltar este paso, pulse almohadilla (#).
Si pulsa uno (1), las conferencias futuras comenzaran cuando lleguen los participantes.

Si pulsa almohadilla (#), las conferencias futuras comenzaran cuando usted llegue.

Nota: El sistema no ofrece esta opcion si el administrador no le asigno este
privilegio. Sin Inicio rapido, las conferencias comenzaran cuando entre en la
conferencia.

-p
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4  Para permitir que la conferencia continie cuando se desconecte, pulse uno (1). Para saltar este

paso, pulse almohadilla (#).
Si pulsa uno (1), la conferencia continuara cuando la abandone.

Si pulsa almohadilla (#), la conferencia finalizard cuando la abandone.

Nota: El sistema no ofrece esta opcion si el administrador no le asigno este
nd privilegio. Sin Continuacién de conferencia, las conferencias finalizan cuando
sale de la conferencia.
5 Para aceptar los Anuncios de tonos, pulse almohadilla (#) o pulse uno (1) para oir la siguiente

configuracion.

Para aceptar los Anuncios de nombres, pulse almohadilla (#) o pulse uno (1) para oir la
siguiente configuracion.

Para aceptar la configuracion Sin anuncios, pulse almohadilla (#) o pulse uno (1) para volver
al paso 5.

-p

Nota: El sistema no ofrece la configuracion Sin anuncios si el administrador
no le asigno6 este privilegio.

Como entrar en la conferencia utilizando el teclado

1

En el menu Espera del presidente, oira el siguiente mensaje:
“Cuando esté listo para entrar en la conferencia, pulse uno”.
“Si esta conferencia requiere un codigo de entrada, pulse dos”.
“Para cambiar la configuracion de la conferencia, pulse tres”.
Pulse uno (1).

Entrara en la conferencia.
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Actividades del presidente durante la conferencia

La siguiente tabla le muestra la forma de navegar por una conferencia utilizando el teclado.
Consulte Tabla 6 en la pagina 38.

Tabla 6 Comandos del presidente durante la conferencia, acceso por teclado

Comando Teclas
Silenciar una conferencia #t
Activar el sonido de una conferencia 99
Bloguear una conferencia *4
Desbloquear una conferencia *5
Silenciarse *6
Activarse el sonido *7
Silenciar a todos los participantes 88
Cambiar la opcion Continuacién de conferencia *8
Cambiar la opcion Anuncio *9
Oir un recuento de participantes *H
Oir una lista de comandos o

Actividades de los participantes

Los participantes pueden llevar a cabo los siguientes procedimientos:

e “Para acceder a una conferencia (participante)” en la pagina 39

*  “Para transferir un participante a la conferencia” en la pagina 39

Para navegar por una conferencia, siga los comandos descritos en la siguiente tabla. Consulte
Tabla 7 en la pagina 38.

Tabla 7 Comandos del participante durante la conferencia, acceso por teclado

Comandos Teclas
Silenciarse *6
Activarse el sonido *7
Qir un recuento de participantes *H
Qir una lista de comandos xk
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Capitulo 4

Procedimientos estandar

Utilice los procedimientos estandar de este capitulo para navegar por la Conferencia Meet Me.

L]

“Para transferir un participante a la conferencia” en la pagina 39
“Para acceder a una conferencia (participante)” en la pagina 39

“Para acceder al ment1 de espera del presidente” en la pagina 40

Para transferir un participante a la conferencia

El usuario interno puede transferir un interlocutor a la conferencia. El usuario interno realiza los
siguientes pasos durante una llamada:

1 Utilice F930 o la transferencia de llamadas para transferir al interlocutor al servicio de

conferencia. Consulte “Acceso al servicio de conferencia” en la pagina 10.

Si es el presidente de esta conferencia, pulse almohadilla (#); de no ser asi, introduzca el
codigo de acceso a la conferencia y pulse almohadilla (#).

La llamada retenida entra en la conferencia.

Nota: Si el usuario interno ya participa en una conferencia retenida, debe
liberar la retencion de la conferencia de forma manual.

Para acceder a una conferencia (participante)

Este procedimiento es solo para participantes.

Antes de iniciar este procedimiento, conéctese al servicio de conferencia como se describe en la
seccion “Acceso al servicio de conferencia” en la pagina 10.

1

Introduzca el codigo de entrada y pulse almohadilla (#).

El codigo de entrada es la extension del presidente.

2 Para comprobar que no es el presidente, pulse almohadilla (#) o permanezca en linea.
3 Diga su nombre. Si atin no se ha iniciado la sesion en la conferencia, usted espera en llamada
retenida.
Nota: Si el presidente ha seleccionado la opcion de anunciar los participantes por su
nd nombre, el sistema le pide que diga su nombre. De lo contrario, el sistema omite este paso.
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Nota: Mientras aguarda a que empiece la conferencia, se reproduce un
mensaje cada minuto. Si necesita ayuda, pulse 0 durante el mensaje para que le
atienda un operador.

4  Sise le pide, introduzca el codigo de entrada.

Entrara en la conferencia.

Nota: Este paso se realiza al iniciar la conferencia o cuando se conecta a una
conferencia que ya esta en curso.

Para acceder al menu de espera del presidente

Este procedimiento es solo para presidentes.

Antes de iniciar este procedimiento, conéctese al servicio de conferencia como se describe en
“Acceso al servicio de conferencia” en la pagina 10.

1 Elsistema le solicita el codigo de entrada. Si estd llamando desde su propia extension, pulse
almohadilla (#). De lo contrario, introduzca su extension y pulse almohadilla (#).

Nota: Si llama desde su propia extension (configurada como puente de conferencia), el
sistema ignora el siguiente paso (paso 2) y le solicita el PIN directamente (paso 3).

-

2 Para comprobar que es el presidente, pulse el asterisco (*).
3 Introduzca su niimero de identificacion personal (PIN) y pulse almohadilla (#).

Introduzca 0000 si accede a la funcion de conferencia por primera vez o si el administrador ha
reestablecido su PIN. El sistema le solicita que lo cambie.

Si la autorizacion del PIN no funciona debido a que la contrasefia ha caducado, el sistema le
solicitara que la cambie.

Consulte “Como cambiar el PIN utilizando las teclas de funcion” en la pagina 21 o “Coémo
cambiar el PIN utilizando el teclado” en la pagina 35.

Si la autorizacion del PIN se realiza correctamente, accede al menu de espera del presidente.

Nota: Para cambiar el PIN, debe utilizar la configuracion interna. Si tiene que
cambiar el PIN y esta llamando desde una linea externa, el sistema le advierte
de ello y, a continuacion, desconecta su llamada.

-

Si se ha conectado a la conferencia como presidente, escuchara una lista de comandos de
presidente.
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