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Crear reuniones (para anfitriones):

Cómo crear una reunión:

1. Una vez que esté en la aplicación Adobe Connect, se dirigirá automáticamente a la página central de Adobe Connect. Haga clic en el botón Crear nueva reunión para comenzar. 
2. Complete los detalles de la reunión, tales como: personalizar la URL, dar una breve descripción de la reunión, fecha, hora, idioma. (Las reuniones existirán siempre que no las elimine).
3. Seleccione quién tendrá acceso a la reunión. Puede limitarlo solo a usuarios registrados, usuarios registrados e invitados autorizados, o cualquier persona que tenga la dirección de la reunión. 

4. Asegúrese de que su navegador tenga instalado Flash Player 13.0 o superior para utilizar Adobe Connect. Permitir ejecutar Flash.

5. Seleccionar participantes
6. Envíe invitaciones por correo electrónico si su reunión está lista o haga clic en no enviar invitaciones si está creando previamente la reunión.
7. Puede adjuntar la agenda del evento. 
8. Edite los detalles de la reunión cuando sea necesario.
9. Antes de comenzar una reunión, ejecute el asistente de Configuración de audio para configurar los ajustes del micrófono. Los ajustes de audio configurados incorrectamente pueden resultar en niveles de volumen demasiado altos o dos bajos. También puede provocar que las oraciones se trunquen, ecos de audio debido a configuraciones de audio mejoradas incorrectas, etc. Elija Menú de reunión ( Administrar mi configuración ( Asistente de configuración de audio para ejecutar el asistente de configuración de audio.
Crear usuarios y grupos:

1. Diríjase a Reuniones ( Editar participantes ( Administración ( Usuarios y Grupos. 
2. Haga clic en Nuevo usuario ( siguiente

3. Agregue un usuario a uno de los grupos que ha creado o a varios grupos. 
Armar y manejar los pods:

1. Haga clic en entrar en la sala de reuniones para abrir su reunión. Cada una de las áreas se llaman “pods”.
2. Los Pods le permiten compartir la pantalla, documentos o la pizarra. 
3. El pod de chat permite a la audiencia chatear por mensajes de texto entre ellos o con el anfitrión. Es útil para preguntas o para discutir una presentación entre los participantes.  
4. El pod de participantes permitirá al anfitrión ver exactamente quién está en la sala y cada uno de sus roles (participantes, presentadores o anfitriones).
5. El pod de video es donde el anfitrión y los participantes pueden compartir sus cámaras. 
6. Para cambiar el tamaño de un pod: acerque el mouse a una esquina ( cambie el ancho y la altura al mismo tiempo. O: Haga clic en el menú de opciones del pod ( maximizarlo, para que un pod abarque la pantalla completa.  
7. Para restaurar un pod: click en el menú de opciones ( restaurar. 
8. En el menú de pods, podrá encontrar: notas, encuestas y una sección de preguntas y respuestas. Los anfitriones pueden establecer los diseños como deseen, dependiendo de sus necesidades.  
9. Para restaurar los diseños: clic en el menu de plantillas ( reestablecer diseño ( confirmar.
Crear y administrar plantillas:

1. Plantilla de reunión predeterminada: es la plantilla general para reuniones. Contiene tres diseños: Compartir, Discusión y Colaboración. El diseño para Compartir está optimizado para compartir contenido (presentaciones de Microsoft PowerPoint, video, Adobe PDF, etc.). El diseño a de Discusión está creado para interactuar con los demás participantes y tomar notas. El diseño Colaboración, está optimizado para anotar contenido y dibujar contenido a mano alzada. 
2. Para crear una plantilla personalizada: haga clic en el botón más en la barra de diseño. Esto le dará una ventana de Connect vacía para abrir y organizar pods. O duplique un diseño existente para usar uno de los existentes como base para el nuevo diseño. 

3. Puede agregar pods y organizarlos como los necesite, así como los diseños en la barra de diseño agarrándolo y moviéndolo hacia arriba o hacia abajo en la lista.

4. Para renombrar diseños: haga doble clic en sus nombres. Tenga en cuenta que si está personalizando diseños durante una reunión, los asistentes verán todos los cambios en tiempo real.
5. Para cambiar a un diseño diferente durante una reunión en vivo: vaya a la parte inferior de la barra de diseño ( haga clic en Modo de preparación (esto le permitirá ver y editar diseños sin interferir con la presentación, también cualquier cambio realizado en los pods activos será visible para los participantes). 
6. Una vez que haya terminado de organizar, salga del modo de preparación y será llevado a la pantalla en vivo. 
Contraseña para proteger una sala: 

1. Vaya al área de Administración ( Usuarios y grupos ( Editar políticas de inicio de sesión y contraseña.

2. Hacia la parte inferior de la página hay una casilla de verificación para permitir que los Anfitriones establezcan el código de acceso para el acceso a la sala.

3. Vaya al área de Información de la reunión antes de ingresar a la sala y marque la casilla que dice que los usuarios deben obtener un código de acceso de la sala.

4. Ingrese un código de acceso ( Guardar

5. Para desactivar el código de acceso: vaya a la página Información de la reunión ( Editar información ( desmarque "los usuarios deben ingresar el código de acceso de la sala". ( Guardar

Gestión de participantes (para anfitriones, Autoridades y líderes de GT) 
Asignar roles a los usuarios:

1. El anfitrión tiene acceso a cada pod y los edita; mientras que los participantes no tienen acceso a pods ni cambian nada dentro de la reunión. Pueden chatear y descargar los archivos que el anfitrión ha compartido en la reunión.

2. Para cambiar el rol de alguien: vaya al pod del asistente ( desplace su nombre ( cambie su rol de anfitrión o presentador o arrástrelos al rol.

3. El rol de los participantes, por defecto, es observar. Si los participantes necesitan escribir un documento (proyecto de resolución), se les debe asignar el papel de presentadores o mejorar sus derechos. El diseño de Colaboración necesita ser utilizado.

Asignar o extender los permisos de los participantes:

Los anfitriones pueden cambiar los derechos de un participante para darles el control sobre los pods seleccionados. Este acuerdo mejora los derechos de un participante sin promoverlo al puesto de presentador o anfitrión.
• En el pod Asistentes, seleccione el nombre de uno o más participantes.

• En la esquina superior derecha del pod, haga clic en el icono del menú.

• Seleccione Opciones de asistente> Derechos de participante mejorados.

• En el cuadro de diálogo, seleccione los pods que desea que controle el participante. Puede otorgar derechos mejorados a Pod para compartir, pod para escribir notas, pod para compartir una dirección web, pod para encuestas, pod de preguntas y respuestas y la pizarra. 
Crear grupos:

1. Vaya a Reuniones ( seleccione la reunión ( edite información ( solo los usuarios registrados pueden ingresar a la sala

2. Vaya a Administración ( usuarios y grupos ( cree un grupo, haga clic en siguiente ( agregue personas al grupo ( Finalizar.

3. Regrese a las reuniones ( seleccione reuniones ( edite información ( solo los usuarios registrados pueden ingresar a la sala.

4. Haga clic en Editar participantes ( seleccione el grupo ( agréguelos como participantes.

Reestablecer contraseñas:

1. Ir a la pestaña de Administración ( hacer clic en usuarios y grupos 
2. Seleccionar al usuario/participante que ha olvidado la contraseña ( clic en enviar enlace para reestablecer la contraseña de este usuario ( hacer clic en aceptar. 
Presentaciones (Para anfitriones, Autoridades y Especialistas)

Cómo utilizar el pod para compartir:

1. Menú desplegable para ver otras opciones para compartir pantalla, documento, pizarra.

2. Compartir un documento: cargue un archivo para compartir con los asistentes.

* Los participantes no pueden subir archivos. Tienes que ser un anfitrión o un presentador para cargar un archivo.
3. Buscar los archivos subidos a Adobe Connect o buscar en la computadora

4. Seleccione  el archive ( abrir

5. El archivo se convertirá en versión Flash (llevará tiempo. Es mejor tenerlo antes de que comience la reunión)

6. Haga clic en sincronizar para que los asistentes puedan desplazarse por el documento sin cambiar lo que otros participantes están viendo en sus propias pantallas.

7. Dejar de compartir cuando termine.
Descargar documentos:

1. Ir a pods ( archivos ( pod de archivos.
2. Cargar archivos (recuerde subir los documentos antes que la reunión comience). 
3. Los participantes podrán abrir el pod de archivos y descargarlos. 
Compartir la pantalla:

1. El uso del diseño estándar y el botón predeterminado en el pod compartido es Compartir mi pantalla.

2. Elige qué compartir

3. Para dejar de compartir su pantalla: vaya a la ventana Minimizar Adobe Connect ( haga clic en el botón Compartir ( Dejar de compartir

Pizarra:

1. Abra el menú desplegable que se encontrará en el centro de su pantalla en el pod para compartir ( haga clic en compartir pizarra

2. En el lado izquierdo, encontrará herramientas que puede usar para dibujar o escribir en la pizarra.

3. Si desea que los participantes puedan dibujar en la pizarra, deberá hacerlos presentadores.

4. Cómo hacerlos presentadores (para que puedan escribir en la pizarra): Vaya al menú Reunión ( administrar acceso y entrada ( elija promocionar automáticamente a los participantes entre los presentadores

Manejo de preguntas

1. Se puede utilizar a través del pod de chat o el pod de preguntas y respuestas
2. Vaya a Pods ( Q&A

3. Los participantes pueden escribir cualquier pregunta.

4. Los anfitriones podrán ver el nombre del participante y su pregunta.

5. El anfitrión puede mostrar la pregunta a todos los demás participantes haciendo clic en: Enviar a todos.
6. Para asignar preguntas a otros hosts: haga clic en la pregunta ( asignar a ( seleccione a quién asignarla.

Para responder una pregunta, primero debe seleccionarla
Crear salas:

1. Cree un diseño para las salas de reuniones con pods específicos antes de que comience la reunión.

2. En el pod de asistentes, elija Vista de la sala de grupo de trabajo. (sólo el anfitrión tiene acceso a la Vista de la sala  de grupo de trabajo en el pod de asistentes). Esto creará la sala principal y otras salas de reunión. 
3. Para agregar más salas de grupo de trabajo, haga clic en el botón +. Puede arrastrar a los participantes a cada sala. Hay un límite de 20 grupos de trabajo. 
4. Realice una de estas acciones para asignar los asistentes a las salas de grupo de trabajo: 

· Seleccione manualmente el nombre de un asistente en la lista (haga clic con el botón Control o Mayús pulsado para seleccionar varios asistentes). A continuación, seleccione Cambiar sala de grupo de trabajo en el menú emergente o arrastre a los asistentes a una sala de grupo de trabajo.

· Asigne automáticamente asistentes a las salas de grupo de trabajo. Para ello, haga clic en el botón Distribuir (Distribuir uniformemente desde la sala principal). (Los asistentes asignados previamente a salas de grupo de trabajo específicas permanecen en dichas salas).

5. En el pod Asistentes, haga clic en ( iniciar grupo de trabajo para comenzar la sesión. Todos los participantes podrán usar todos los pods.

6. Como anfitrión, puede ir a cada sala de grupo de trabajo arrastrando su nombre a la sala que desea escuchar.

7. Para comunicarse con todos los participantes en cada sala: vaya al botón de opciones debajo del pod de asistentes ( mensaje de transmisión

8. Para finalizar las salas de grupo: En la Vista de sala de grupo de trabajo  del pod de asistentes haga clic en ( finalizar grupo de trabajo. Esto llevará a todos los asistentes a la sala principal, incluso si todavía muestra las salas separadas.

9. Para compartir lo que todos trabajaron en sus salas de grupo: pod ( pods de grupos de trabajo ( seleccionar el pod que desee compartir (  abra el pod para que todos puedan verlo. Las pizarras blancas también se pueden compartir. 

10. Todos los participantes son presentadores en salas de reuniones.
Optimizar la experiencia al presenter (para anfitriones, Autoridades y Especialistas OEA)
Personalizar la sala de reunión:

1. Cree un nuevo diseño para personalizar seleccionando el menú Diseños ( elija Crear nuevo diseño.

2. Para agregar un logotipo o una imagen al fondo, vaya a Reunión ( Preferencias ( en General, haga clic en Preferencias de apariencia de sala. Sube el archivo que tienes en tu computadora o en los archivos guardados. Alinee la imagen.
3. Para que los asistentes interactúen en la reunión y entre ellos: Agregar pod de asistentes ( Agregue el pod de Notas para mostrar la Agenda, por ejemplo.

4. Tener el pod de Chat les dará a los asistentes la posibilidad de saludarse mientras entran a la sala y esperan que comience la reunión.

5. Puede crear diferentes diseños para diferentes etapas de la reunión. Tales como: Bienvenida, Presentación, Discusión.

6. Prepare los diferentes diseños antes de la reunión.

Usar el pod para chat:

1. Como anfitriones, puede iniciar una conversación en el pod de chat.

2. Para que su texto se destaque, vaya al menú de opciones ( elija un color en "Mi color de chat" ( elija su color.

3. También puede cambiar el tamaño del texto para su propia pantalla.

4. Los enlaces de correo electrónico se muestran en vivo, solo asegúrese de escribir "www ..." delante de la dirección.

5. Si alguien ha proporcionado un enlace útil a través del chat, en el menú de opciones, puede elegir "Enviar Historial de chat por correo electrónico". Esto enviará por correo electrónico una transcripción del chat a la cuenta que usted como anfitrión está utilizando para iniciar sesión.

6. Para borrar el pod de chat, vaya al menú de opciones ( Borrar chat

Encuestar a la audiencia:

1. Use el pod de encuestas de Adobe Connect.

2. Cree un nuevo diseño y agregue pods de encuesta y el pod de asistentes.

3. Puede pedir opciones múltiples, respuestas múltiples y respuestas cortas.

4. Para la opción múltiple: escriba la pregunta y en el área de respuestas, proporcione las opciones poniendo una por línea.

5. Como anfitrión, puede ver los resultados, pero los asistentes solo ven las preguntas y respuestas hasta que verifique los resultados de la transmisión.

6. Para ver quién votó por qué, puede ir a ver los votos y podrá ver la respuesta de cada persona.

7. Para respuestas múltiples: Agregue las respuestas una por línea ( abra la encuesta ( los asistentes podrán seleccionar cualquier número de elementos en las respuestas.

8. Para respuestas cortas: abra el pod de encuestas  los asistentes podrán comenzar a escribir sus respuestas a las preguntas del anfitrión.

Otras funciones a tomar en cuenta:
Manejar el audio y la cámara durante las reuniones: 

Habilite el micrófono para los participantes que usan computadoras

Por defecto, solo los anfitriones y presentadores pueden transmitir audio usando sus micrófonos. Sin embargo, los anfitriones pueden permitir que los participantes transmitan haciendo lo siguiente:

· Para habialitar el audio para todos los participantes, elija Audio ( Derechos de micrófono para participantes. Se mostrará este ícono  [image: image2.png]


 para todos los participantes en el pod de participantes. 
· Para habilitar el audio para participantes específicos, seleccione uno o más participantes en el pod de participantes. Luego elija cualquiera de las siguientes opciones que aparecen: Habilitar audio, convertir en anfitrión, o hacer presentador. El ícono [image: image3.png]


aparecerá al lado de cada uno de los participantes en el pod de participantes. 
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 Usando el mismo menú, los anfitriones pueden deshabilitar el audio para algunos participantes para evitar el ruido de fondo. 
Permitir que solamente una persona use el micrófono al mismo tiempo: 

Los anfitriones pueden evitar que existan muchas conversaciones al mismo tiempo de la siguiente manera: 
· Elija Audio/micrófono ( habiltar modo de voz individual. 
Aparece un asterisco al lado del botón del micrófono [image: image5.png][



 en la barra del menú principal. Cuando un orador hace clic en el botón, otros usuarios lo deshabilitan hasta que el orador actual vuelva a hacer clic en el botón.

Audio/Cámara:
Para habilitar audio o video para participantes específicos, selecciónelos en el pod Asistentes y luego elija Habilitar audio / Habilitar video.
Grabar una reunión: 

· Si ha asociado un perdil de audio de voz universal con la reunion, elija Audio ( unirse a audioconferencia. 
· Elija Reunión ( grabar una reunión
· En el cuadro de Grabar una Reunión, ingrese un nombre y una breve descripción para la grabación de la reunión. 
Procedimiento para Enmiendas y Votación a través de Adobe Connect:
Levantar la mano utilizarla sólo para pedir el uso de la palabra, ya sea para presentar una moción, una resolución o una enmienda

Aceptar: (a favor) para votación de mociones, resoluciones, enmiendas

Rechazar: (en contra) para votación de mociones, resoluciones, enmiendas

Salir: (para abstenerse) en una votación. 

Hablar más alto/hablar más bajo: No hay necesidad que los delegados interrumpan a los oradores. Se les instruirá a los delegados cuándo utilizar estos botones. 

Risas: El Presidente pedirá a los delegados hacer click en esta opción al comienzo de la sesión con fines asegurar que estén conectados y puedan escuchar el audio.
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Cómo realizar una Votación en Adobe Connect?

A través de Adobe Connect los delegados tendrán la opción de manifestarse "a favor" (Aceptar), "en contra" (Rechazar) o "abstenerse" (Salir) para votar por una moción, resolución o enmienda. 

Cuando se proceda a la votación de una moción o una resolución, el Presidente del MOEA, preguntará “si alguna Delegación se opone”. Si ninguna Delegación presiona "en contra" (Rechazar), la moción se aprueba por consenso. 

Si una o más delegaciones presionan "en contra" (Rechazar), el Presidente deberá proceder con la votación. Durante esta votación, el Presidente preguntará quiénes “están a favor”, quiénes “están en contra” y quiénes “se abstienen” y los delegados deberán presionar las opciones correspondientes.

Una vez que se haya contado el voto, el presidente leerá el resultado. 
Enmiendas

Todos los delegados pueden presentar enmiendas sobre la propuesta que se está discutiendo. 

Durante la discusión de una propuesta de resolución, cualquier delegado en la lista de oradores de la resolución podrá proponer una moción para enmendar la propuesta en debate. 

La presentación de enmienda se hará a través del pod de chat al Secretario del Consejo. Las enmiendas se presentarán por escrito en el pod de chat al Secretario de la Comisión para su debate y votación antes de que se realice la votación sobre el proyecto de resolución que se desee modificar. 

Se considerará que una enmienda es aceptable solamente cuando suprima o modifique parte de la propuesta o le agregue algo. Una propuesta de enmienda que sustituya totalmente la resolución original o que no tenga relación con ésta no será aceptada por el Presidente, quien deberá comunicar su decisión al respecto.

El Secretario de Comisión deberá registrar y leer todas las enmiendas propuestas a las resoluciones discutidas.

Una vez que el líder o representante del Grupo de Trabajo haya presentado la propuesta, el Presidente abrirá el piso para aquellos delegados que quisieran hacer uso de la palabra. Según la lista de oradores de las delegaciones que solicitaron la palabra, el delegado podrá presentar la enmienda. 

Una vez cerrado el debate se procederá inmediatamente a la votación de las propuestas de resolución presentadas, conjuntamente con las enmiendas aprobadas si las hubiere. Una vez transcurrido el debate, si aplica, el Presidente procede a la votación de las enmiendas propuestas. Para la aprobación de los proyectos de enmienda se requerirá la mayoría. 

El delegado que proponga una enmienda, podrá retirarla antes de que ésta sea sometida a votación. En este caso, deberá enviar un mensaje al Secretario del Consejo mediante el chat. 

Cómo enviar una Enmienda en Adobe Connect? 
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Usa el pod de Chat para redactar una enmienda o un mensaje de chat y diríjelo al Secretario. Por default, todos verán el mensaje. Para limitar los destinatarios, haz clic en el icono del menú en la esquina superior derecha del pod de chat. Elije Iniciar chat con y luego Secretario.
1. Haz clic en el cuadro de texto en el pod de chat.
2. Redacta tu enmienda.
3. Realiza una de las siguientes acciones:


Haz clic en Enviar mensaje a la derecha del cuadro de texto.

Presiona Entrar o Volver.

Tu nombre, el nombre del destinatario y tu enmienda aparecerán en el pod de chat
Adicionalmente se recomienda leer el Manual de Adobe Connect para Delegados el cual contiene más información sobre requisitos técnicos, forma de registro durante el Modelo, etc.
