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Programar Su evento

Tras iniciar sesion en su cuenta, vera aparecer el Panel donde podra visualizar las Estadisticas y sus
proximos eventos. Haga clic en el boton Crear webinar o Crear reunién para crear el evento que
desee. En |la pantalla aparecera una nueva ventana con los detalles.

Exe: Dashboard Create webinar - Create meeting ~
Statistics:

sl Pintobottom | i View statistics

Top 3 countries Devices Events
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Activar la sala de su evento

Desplacese hacia abajo por la pagina hasta la lista de sus préoximos eventos, busque el evento que
desea iniciar y haga clic en Participar. Como alternativa, situe el cursor sobre el botdn Crear reunién
y elija la opcion Reunién inmediata para iniciar una sesion espontanea o vaya a los Detalles del
evento y haga clic directamente en la URL de la sala.

il Planned meeting

Schedule an anline meeting with up 1o 25 attendees. Plan and run 8 video conderence with

your team, collesaq

My events: \ QE Meet now

Drgamize an online meeting wiih up 10 25 attendees. Meet with your team, Ccolleagues,

, CUSIOMETS, OF DUSIness partners.

CLIBLOIMETS brisaness partners now.
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En este punto podra iniciar su evento o bien prepararlo para iniciarlo mas tarde. Los asistentes
aguardaran en su Sala de espera hasta que esté listo para comenzar.

Welcome to the event room!

Check your audio and video devices [ 1 Video devices T REFRESH

FaceTime HD Camera -
'[« Audio devices  REFRESH

Domyéiny - Internal Microphone (Built-i... =

=

[#) SEE OUR AUDIO VIDEQ MANUAL

| APPLY SETTINGS AND START THE EVENT |

Gestionar la apariencia de la sala del evento

Ofrecemos un disefo estandar de la sala del evento para cada tipo de plan. No obstante, podra
ocultar la ventana AV, la ventana de chat y la lista de asistentes pulsando la pequefia flecha (A)
situada junto a ellas. Los presentadores y los asistentes podran anclar o desanclar la ventana AV
flotante (B) y colocarla en cualquier lugar de la sala del evento. En caso necesario, también puede
sincronizar el disefio de su pantalla y las de sus asistentes, de modo que todos se centren en el
mismo elemento mostrado.

has nat been started LAYOUT VIEW

Welcome to the event:

My Event

Organizer:

John Smith

s your chat pod
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Para permitir el acceso a su dispositivo de video, haga clic en el icono de la camara situado en la
ventana de camaray voz.

Es posible que su navegador le muestre un mensaje emergente pidiéndole permiso para acceder a
su camara web. En Google Chrome, por ejemplo, tendria este aspecto:

Click here to give access to your camera / microphone device

@ Secure https://clickmeeting.com

clickmeeting.com wants to
& Use your microphone

B Use your camera

Block Allow
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Para mostrar su propia imagen en lugar de la transmision de sefial de su camara, haga clic en el
icono de engranaje de la ventana AV y seleccione Cambiar avatar. Puede utilizar nuestros avatares
predeterminados o cargar una imagen desde su ordenador. Tras elegir un avatar, haga clic en

Aplicar. Asegurese de que el botén Usar avatar esté marcado en verde.

AUDIO SETTINGS

0 Use Microphone [

Domyéiny - Mikrofon zewnetrzny (Built-in)

Mikrofon zewngtrzny (Built-in)

VIDEO SETTINGS

Use Camera @ Quality HD ¥

FaceTime HD Camera

Use Avatar

Para permitir el acceso a su dispositivo de audio, haga clic en el icono del micréfono situado en la

ventana de camaray voz.

Es posible que aparezca un mensaje emergente en la barra de direcciones del navegador pidiendole
permiso. Haga clic en Permitir y ya estara listo para comenzar. Estos mensajes emergentes no

apareceran en Safari y Edge.
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Elegir los disenos de |la grabadora

Haga clic en el boton REC situado en la barra superior de la sala del evento para ver los disefios de
grabadora propuestos. Puede elegir uno de ellos al principio de su evento o bien cambiarlo durante
el evento. El cambio del disefio quedara captado en su grabacion.

Presentation

Administrar |la lista de asistentes

En la lista de asistentes, haga clic en el nombre de cualquiera de ellos

PARTICIPANT DETAILS

para ver datos adicionales tales como su ubicacion o direccion de
correo electronico.

Puede concederle derechos de presentador, bloquear y desbloquear su
microfono y camara, asignarle privilegios de uso compartido de
=l g s PaNtalla, iniciar una sesion de chat privado y bloquear su actividad, asi

ComMo reiniciar o cerrar su sesion de usuario.

Kaszalin

Grudzigdz

* Leafiet | © CpanStreetMag contributors
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Invitar a mas asistentes

Durante su evento, podra invitar facilmente a mas asistentes pulsando el icono Invitar asistentes
situado en la Lista de asistentes. En la pantalla aparecera una nueva ventana con dos opciones:
invitar por correo electrénico o invitar por mensaje de texto.

Para enviar invitaciones por correo electronico, introduzca una direccion de e-mail y haga clic en el
boton Enviar. Tenga en cuenta que, desde la sala de su evento, las invitaciones por correo
electronico solo pueden enviarse de una en una.

Para enviar invitaciones mediante mensajes de texto a quienes desee que participen en su evento,

seleccione el prefijo telefénico del pais correspondiente y, a continuacion, introduzca el numero de
teléfono y haga clic en Enviar. El nimero de mensajes de texto que puede enviar es limitado.

INVITE = VIAEMAIL VIA SMS

No invite




x ClickMeeting Sala del evento — Introduccion

Chatear con los asistentes

Interactle con su audiencia mediante la sala de chat. Para evitar confusiones y caos, habilite la
moderacion del chat en su configuracion.

CHAT OPTIONS

Translations Choose language ~
Enable for Participants

Enable chat moderation @
Export chat history

Clear chat history

Export Q&A history

Export moderation history

Clear moderation history
Sound notifications @
Show timestamps

Font size A A A

_#

Cuando active la moderacion, en su sala de chat aparecera la nueva seccion Moderado. Podra optar
entre aceptar, rechazar o editar los comentarios:

MODERATED

How are you?

A=y

Si tiene previsto organizar un evento mas grande, le recomendamos encargar a otra persona que
modere la sala de chat por usted.
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Compartir archivos de presentacion

Haga clic en el boton Panel de evento de la esquina superior derecha de la sala del evento, vaya a la
seccion Archivos compartidos y pulse el botén Mostrar lista de archivos. Haga clic en el archivo
gue desee compartir con sus asistentes. En sus pantallas aparecera una notificacion. Puede cargar
un archivo de hasta un maximo de 500 MB desde su ordenador.

1 My files . N

..........

s Presentation.pptx

Si ya no desea compartir el archivo, haga clic en el boton Dejar de compartir en la seccion Archivos
compartidos.

También puede compartir sus archivos con los asistentes desde el menu del lado
izquierdo, seleccionando Presentacion y haciendo clic en el icono Compartir archivo.

Gestionar el tipo de evento

Puede controlar la evolucion de su evento con facilidad. Alterne entre tres tipos de eventos:

1) Solo presentadores — utilice este modo si desea comentar rapidamente algunos asuntos
con sus presentadores. Permite a los presentadores hablar entre si sin ser oidos por los
participantes. Su audio y su video no se grabaran. Si usted y sus asistentes necesitan tomarse un
respiro, no dude en utilizar esta opcion para hacer una breve pausa antes de proseguir el evento.

2) Webinar — tipo de evento en el que la audiencia puede escuchar las presentaciones, pero no
formular preguntas. Con este tipo habilitado, los presentadores son los Unicos que pueden hablar.
3) Reunién — hasta un maximo de 25 asistentes pueden hablarse, oirse y verse entre ellos y

todos pueden intervenir en la conversacion. Seleccione este tipo si desea convertir su evento en una
discusion en linea. 9]
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Tras cada cambio de tipo de evento, en la pantalla aparecera un mensaje de confirmacion.

Event types

Presenters only — private mode

Your audio and video will not be recorded. Only presenters can see and hear each other. Available in all plans.

Webinar

Up to 50 attendees. All attendees are muted and cannot be unmuted.

Meeting

Up to 25 attendees. All attendees are unmuted, and everyone can speak and hear each other.

Desplegar la Vista AV en toda la pantalla

Vaya al menu del lado izquierdo de la sala del evento y haga clic en la opcion Vista AV. Esta opcion
es perfecta para aquellos presentadores que no tengan previsto mostrar ninguna presentacion
durante su evento. En su lugar, en la ventana principal de la sala del evento se mostrara la
transmision de la camara.

AV View
Presentation

Whiteboard

Desktop sharing

YouTube

Surveys
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Mostrar su presentacion

Para mostrar una presentacion o un documento a sus asistentes, haga clic en el icono Presentacion
del menu del lado izquierdo de la sala de su evento. Busque el archivo que desea presentar en la
seccion Mis archivos y haga clic en él. El documento aparecera automaticamente en la pantalla.

AV View

Presentation

Whiteboard

Le recomendamos encarecidamente que cargue los archivos que desee presentar antes del
inicio del evento. Le recomendamos encarecidamente que cargue los archivos que desee
presentar antes del inicio del evento. La nueva opcion introducida recientemente también le
permitira cargar cualquier contenido en la sala del evento, guardar su configuracion y cerrar la
ventana, sin tener que preocuparse de que todo desaparezca.

Compartir la Pizarra interactiva

En menu de la izquierda, haga clic en el icono Pizarra interactiva y se abrira un espacio de dibujo en
blanco. Utilice las herramientas situadas en la parte inferior para dibujar formas o afiadir texto.

Active Colaborar si desea permitir que sus asistentes realicen cambios en la pizarra. Haga clic en las
flechas para afiadir nuevas paginas y alternar entre ellas. El boton Borrar todo borra la pagina actual
de la pizarra. La opcion de colaboracion solamente puede activarse si el numero de usuarios no
supera los 25.
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Compartir su pantalla

Haga clic en el icono de Uso compartido de pantalla en el menu del lado izquierdo de la sala del
evento y elija si desea compartir toda su pantalla, un area de su pantalla o una aplicacién
seleccionada. La primera vez que utilice la funcion de uso compartido de pantalla, el sistema le
pedira que descargue e instale un complemento. Recuerde, sin embargo, que no es obligatorio y que
tambien puede compartir su pantalla a través de su navegador de Internet. Los asistentes tambien
tienen la posibilidad de compartir su pantalla, aunque solamente durante las reuniones. Tenga en
cuenta que solo puede compartir su pantalla una persona a la vez.

Choose how to share your screen

Orrun inapp @

Tras iniciar el uso compartido de pantalla, podra utilizar las herramientas de dibujo, las flechas y los
colores (4) para perfeccionar su demostracion. Puede dejar de compartir haciendo clic en el botén
correspondiente (5).

Gestionar videos de YouTube

@ YouTube
Para reproducir un video, haga clic en el
icono de menu situado en la esquina
superior izquierda de la sala del evento y
> seleccione YouTube.
:
Paste the URL from YouTube here: Pegue la direccion URL del video en la

ideo URL barra de busqueda.
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Crear una nueva encuesta para los asistentes

Recabe opiniones de sus asistentes pidiéndoles que participen en una encuesta. Para favorecer la
fluidez de su evento, prepare las encuestas con antelacion entrando a la sala antes del inicio del
mismo. En el menu de la izquierda, seleccione Encuestas y haga clic en el boton Crear encuesta.

Especifique si desea crear una Encuesta
0 una Prueba. En las pruebas puede
especificar el tiempo y una puntuacion
posible para cada pregunta. Si lo desea,
puede asignar puntos a las respuestas.
Para empezar, escriba un nombre para
su encuesta y haga clic en Comenzar a

afiadir preguntas.

Haga clic en Finalizar y guardar para
guardar la encuesta para su uso
posterior. Para presentar una encuesta,
vaya al menu de la izquierda, seleccione
Encuestas y haga clic en la encuesta
que desee mostrar. Si desea mas
informacion, consulte nuestro
videotutorial.

Polls and tests search Q

@

No surveys

There are no surveys

/

Interactuar con los asistentes a través de las PyR

Q&A MODE PUBLIC

? How are you today?
? How can | take part in this course?

(@ Mark as question
How long is this course going to be

\ li

How will my company benefit from this course?

Vaya al menu de la izquierda y haga clic en el botdn
PyR. Los asistentes podran  escribir las
preguntas que deseen formularle en su sala de chat.

Tanto los presentadores como los asistentes pueden
marcar sus mensajes como preguntas, las cuales
apareceran separadas del chat publico en la sala Modo
PyR del chat.

Si el modo Preguntas esta activado, todos los
mensajes que terminen con un signo de interrogacion
se moveran automaticamente a la sala Modo PyR del

chat.


https://knowledge.clickmeeting.com/video/polls/
https://knowledge.clickmeeting.com/es/video/sondeos-y-encuestas/
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Para mostrar la pregunta en la pantalla principal, vaya a la seccion Modo PyR del chat. Pase el
cursor sobre la pregunta que desea mostrar y haga clic en Publicar. Para dejar de mostrar una
pregunta, haga clic en el boton Cancelar la publicacion en la sala de chat.

Angelika A

[ om you oy

@ o
How can | take partin this caurse?

El Modo PyR puede permanecer activado durante todo el evento para recoger tantas preguntas
como sea posible. Le recomendamos encarecidamente que encargue a otra persona que gestione
el Modo PyR por usted mientras realiza su presentacion.

Crear un boton personalizado de Llamada a la accion

Al organizar cursos en linea o eventos de
ventas, podra crear su propio boton de
Llamada a la accion. Con él podra redirigir a

Vaya al menu del lado izquierdo de la pantalla

(Il Create a call-to-action

y haga clic en el boton Llamada a la accién.  ™¢ il
Introduzca el titulo de su botén de llamadaala 777" i
accion, copie y pegue la URL, configure suton Button URL

durante cuanto tiempo debe mostrarse el Auoniabe https:/yoursite.domain.com

boton, elija los colores del fondo y del botény ..

haga clic en Crear. ssogrone. [ Tec ouon [ e

Le recomendamos que encargue a otra

_ q. g [ Crase |
persona la configuracion de su boton de
llamada a la accion durante su presentacion.

Cancel
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Transmitir en vivo en Facebook o YouTube

Su evento también puede
compartirse en la plataforma de
Facebook o YouTube en tiempo real.

Vaya al menu del lado izquierdo de la LIVE

pantalla y haga clic en la opcion YOUTUbE LIVE
Transmitir en Facebook y YouTube.
Elija si desea transmitir su evento en

Stream on Youtube Stream on Facebook
Facebook o en YouTube.

|
Tras seleccionar la plataforma, una
ventana con instrucciones aparecera
en su pantalla. Siga los pasos inclui-
dos en la descripcion y copie y pegue las claves de transmision pertinentes en ClickMeeting.

Una vez copiadas las claves de transmision, haga clic en el boton TRANSMITIR. Tenga en cuenta
que puede experimentar un ligero retardo entre ClickMeeting y la transmision de Facebook/
YouTube. Esta limitacion proviene de la tecnologia de transmision en vivo de FB/YT y no depende de
ClickMeeting.

Podréd encontrar mas informacion sobre la transmision en vivo en Facebook o YouTube en la
seccion de Preguntas frecuentes de nuestra Basa de conocimientos.

Obtener opiniones y comentarios de los asistentes

Los asistentes tienen la posibilidad de mostrar su estado o expresar su opinion en todo momento
durante una presentacion. Para mostrar su estado, los asistentes pueden hacer clic en el icono de la
mano:

Levantar la mano — le informa de que el asistente tiene una pregunta.

De acuerdo o Disconforme — le permite conocer instantaneamente las reacciones sobre el
asunto que esta tratando.

Hablar mas alto o Hablar mdas bajo — le permite saber cémo esta funcionando su
configuracion de audio.

Necesito ayuda — le informa cuando los asistentes experimentan alguna dificultad.


https://knowledge.clickmeeting.com/faq/
https://knowledge.clickmeeting.com/faq/
https://knowledge.clickmeeting.com/es/faq/
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STATUS Clear my status

4 b ¢

Raise hand Disagree

“« + &

Speak louder Speak softer | need help

El estado del asistente aparece en la lista a la derecha de su nombre.

Finalizar su evento

En la esquina inferior izquierda de la sala del evento, haga clic en el botén rojo y, a continuacion,
seleccione Finalizar evento si desea cerrar el evento para todos los asistentes. Si elige Salir solo yo,
la sala permanecera abierta hasta que la Ultima persona la abandone.

End/Exit event

Do you want to end event or only exit yourself?

N 4

| Endort i xtmysak |

Visualizar el historial y las estadisticas

En el panel de su cuenta, vaya a la pestaia Estadisticas y podra ver todos los detalles relativos a sus
eventos anteriores.

x ClickMeeting Timeline | Statistics | Storage Contacts Knowledge Base X Angelika ~



Angelika Jeszke
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