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DESCRIPCION GENERAL

El sistema de Web Conferencia de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia es un recurso
para uso pedagodgico y didactico, empleado para la realizacibn de conferencias en linea
entre varios usuarios.

Para participar en una reunién debe disponer de un explorador, flash player, y conexion a
internet. Los usuarios en el sistema son diferenciados en tres niveles (Participante,
Presentador y Anfitrion), donde cada nivel cuenta con privilegios en la operacién del sistema.

El presente Manual de uso, esta destinado a presentar los elementos necesarios para la
correcta interaccion bajo el nivel de PARTICIPANTE.

TIPO DE USUARIOS

L& El anfitrion puede configurar una reunion, agregar contenido a la biblioteca,
compartir contenido, editar la sala de reunion y transmitir audio y video en directo.
Puede asignar privilegios y otorgar permisos.

5 Los presentadores pueden compartir contenido ya cargado en la sala de reuniones
desde la biblioteca y compartir contenido desde sus equipos. Pueden compartir sus pantallas
con todos los participantes, chatear y transmitir audio y video en directo.

Q . : .
kel Los participantes pueden ver el contenido que el presentador esta compartiendo, oir y
ver la transmisiéon de audio y video del presentador vy utilizar el chat por texto.

DIAGNOSTICO DE CONEXION

Se recomienda que antes de utilizar el sistema de Web Conferencia se realice el diagnostico
de la conexion, para probar de velocidad de la reunién y los componentes necesarios para el
correcto funcionamiento.

Para este diagnostico, puede ingresar a www.unad.edu.co/test,

ADOBE ACROBAT CONNECT PRO

Adobe® Acrobat® Connect™ Pro
Prueba de conexién /1. Su versién de Flash Player es compatible.
Su version de Flash Player es compatible

Probando conexién

Conectando con Connect Pro...espere. 2. Prueba de conexién de Connect Pro

Detener prusba



http://www.unad.edu.co/test
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Cuando se ha ingresado a la pagina, se ejecutara automaticamente la prueba de la conexion,
si el sistema detecta problemas en la conexion o la falta de algun componente, recomendara
su instalacion.

Instalando Flash Player

Prueba de conexidn de
Adobe® Acrobat® Connect™ Pro

~ S 2 .
Resultados de la prueba Q() 1. Se necesita Flash Player 8.0.0.0 o superior para seguir con la prueba.

Instale Flash Player 2 para continuar [Desc_argar Hash PlayerJ
con la prueba de conexidn. Haga clic
en "Volver a hacer la prueba"
después de instalar Flash Player

( Volver a hacer la prueba J

Si el sistema detecta la necesidad de instalar o actualizar la versién del flash player,

puede descargarlo en linea haciendo clic en el botdn ["e""'g?’""a"""a‘r’:"r], el cual abrira
una ventana nueva, siga las instrucciones del proveedor para realizar la instalacion del
componente.

Su cuenta = Contactar | Espafia (cambio)

'\‘ Soluciones Productos Soporte Comunidades Empresa Descargas Store
Adobe

Fl

dobe Flash Player

Instalacion de Adobe Flash Player

Version de Adobe Flash Player 10.0.22.87 1.8MB
Windows, Internet Explorer
4 Tiene un sistema operativo o un explorador diferente?

Mas informacidn | Requisitos del sistema | Distribucidn de Flash Player | Instrucciones de instalacidn

Tamaiio total del
archivo:
1.8MB

‘ Aceptar e instalar ahora

Si hace clic en el botdn "Aceptar e instalar ahora", estara
aceptando elAcuerdo de licencia de software . Es posible que
Adobe utilice Adobe Download Manager para instalar el software
sin interrupciones.

Instalan Acr nn Add-in
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Adobe® Acrobat® Connect™ Pro

Prueba de conexién  1.5u version de Flash Player es compatible.
Su versién de Flash Player es compatible.

Resultados de la prueba

Ya estd preparado para conectarse a / 2. Prueba de conexién de Connect Pro
su reunién de Adobe Acrobat Connect Conectado.

Pro.

Le recomendamos instalar Acrobat o 3. Prueba de velocidad de conexién
Connect Add-in para obtener un Su conexidn tiene velocidad LAN

mejor rendimiento y funcionalidad.

| 4. Prueba de Acrobat Connect Add-in

(Enviarresult | (Pobardenueve )| 0"

Si el sistema detecta la necesidad de instalar Acrobat Conect Add-in, puede realizarlo en

linea haciendo clic en el botén, y aceptando a la instalacion, [isstler complements |

Complemento de Adcbe Acrobat Connect
: Para utilizar esta aplicacion, es

| necesario el complemento de Adobe

| Acrobst Connect. ;Desea instalarlo

| ahora?

Complemente de Adobe Acrobst Connect

| Dy do el I de Adobe
Acorobsat Connect...

Cuando se ha realizado la prueba de conexién y ha cumplido con los requisitos para el

correcto funcionamiento, podra iniciar sesion en la reunién.

Adobe® Acrobat® Connect™ Pro

Prueba de conexién v 1. Su version de Flash Player es compatible.
Su version de Flash Player es compatible.

Resultados de la prueba

Ya esta preparado para conectarse a ¢ 2 Prueba de conexi6n de Connect Pro
su reunién de Adobe Acrobat Connect Conectado.

Pro.

v 3. Prueba de velocidad de conexién
Su conexidn tiene velocidad LAN.

/ 4. Prueba de Acrobat Connect Add-in
Instalado.

—
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INGRESO A LA SALA DE REUNION

Para ingresar a la reunion el administrador de aula le proporcionara una direccion
siguiendo la estructura:

http://conferencia.unad.edu.co/(nombre de la reunién)

No debe digitar / Nomb_re de lareunidn
WwWw asignado por el
administrador de la sala

Los asistentes participan en wuna reunibn como invitados ©0 como usuarios
registrados, dependiendo de las opciones elegidas por el anfitrién de la reunién.

La Universidad Nacional Abierta y a Distancia, ha determinado el protocolo para
identificar cada usuario en el sistema, por lo tanto, para poder ingresar, es necesario
seguir el siguiente protocolo:

El usuario se debe identificar con la sigla de la Zona en Mayulsculas, denominacion
del centro CEAD, CERES, CCAV o UDR en mayusculas, Nombre del centro en
MinuUsculas Ej. ZCSUR-CEAD Popayan o ZCAR-CERES Plato.

El participante que no se registre con el protocolo establecido no serd autorizado el
ingreso al aula.

Adobe= Acrobat® Connect” Pro Meeting

Evaluacion Campus Virtual

(¢ Entrar como invitado
Escriba su nombre:

| Entrar en la sala Universidad Nacionsl

(" Entre con su nombre de inicio de sesidén y contrasefa

Ayuda



http://conferencia.unad.edu.co/
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RECONOCIMIENTO DE SALA DE LA REUNION

La sala de reunion contiene diversas secciones y componentes, y permite a varios
usuarios compartir archivos, chatear, transmitir audio y video.

El Aula en el Sistema de Web Conferencia desde la vista de Participante presenta los
siguientes elementos:

Chat

PwDdPR

Lista de participantes

Cémara y voz
Espacio para visualizar documentos compartidos

A zona Centro Orier
& ZCOR-CEAD Pamplo
&, ZCOR-CEAD Pamplo
& ZCOR-CEAD Pamplo
& ZCORI-CEAD Mala:

¥ Zona Centro Oriente Bucaramang:
_
[ |

Cead Malaga: no lo tenemos =

romento por favor

Zona Centro Oriente
Bucaramanga: ok

juan cados: si ingeniero
juan cados: el ing. jesus se

[ @ [~ ] & Hablar [ BE ]

Estructura de un curso virtual

Interf@ses de Aprendizaje
« Reconocimiento

« Profundizacion

« Transferencia

e Contenidos
didacticas

Certificacién

Certificacién

¢ Objetos
virtuales

Certificacién

Actividades Foros
Tareas Wikis
Lecciones  Blogs
Quiz Talleres

*Enfasis en los *Enfasis en los « Entasis en los
t09icos Procesos y estados del arte
imi * Correlaciones
sFase de * Fase de entre
profundizacion s ia

Contextos
Escenarios
Situaciones

t ay
orofundizacion

Especiali - Doctorado
4 Maestrias
zaciones S

« Profundizacién profesional
« Investigacion
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JCORCLAD Pomplo
JCORCHAD Powpls
JCORCLAD Pample

2CORL-CLAD Male

MENU

Participantes
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CAMARA

D P4
1§ Zems (ontre Oviante B or aw sy,

Puan carbori 1 operare
poan carbons ol iIng. Jerus 1 -

—
S
-

Pars Tedes A
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Estructura de un curso virtual

Actividades Foros
Tareas Wikis
Lecciones  Blogs
« Profundizacion Quiz Talleres

Contextos
Escenarios
Situaciones

Interf@ses de Aprendizaje
* Reconocimiento

« Transferencia

. [ e ]
Espacio de & o e
Procevos y oLadon e 2w

documentos
compartidos

vanieoxe

> Especiali
* Objetos zaciones
virtuales

| 1OPCON

* Core | |+ Contenidos | procetiames
} diddcticas X *fasa e
|
| |

« Profundizacién profesional

« Investigacion

-]+ o - Barra de herramienta de voz
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CONFIGURACION DE AUDIO

Cuando se ha ingresado al aula es necesario realizar la configuraciébn de audio, para
lo cual se deben seguir los pasos:

1. Asegurarse que el micréfono o la camara estén conectados correctamente al

computador.
2. En el menu
seleccione la Reunién [Ayuda
OpCi()n Reunion >> Gestionar mis ajustes »| Velocidad de mi conexion »
Gestionar mis Asistente para configuracion de audio
ajUSteS >> Salir de Connect Pro Seleccionar camara
. Pantalla completa
Asistente para

configuraciéon de audio

3. Al ejecutar el asistente para la configuracion de audio, aparece la pagina de
bienvenida.

Asi: para configuracién de audio Paso 0 de 5

Bienvenido

El Asistente para audio de Connect Pro le ayudara a configurar y ajustar los
dispositivos de audio para utilizarlos con Connect Pro Meeting.

Haga clic en el botdn Siguiente para continuar. Si, en algin momento, el
audio no funciona de Ia forma esperada, haga clic en el siguiente botén
Ayuda para obtener consejos sobre como solucionar problemas.

Ayuda ( < Ant ]l Siguiente > J l Cancelar J

4. Haga clic en Siguiente, para comenzar la prueba de salida de sonido. En la pagina
de salida de sonido, haga clic en Probar. Se reproducira en los altavoces o
auriculares una muestra de sonido, si no escucha la muestra haga clic en Ayuda.

Asistente para configuracién de audio Paso1de S A para confi i6n de audio Paso1de S
Probar la salida de sonido Probar la salida de sonido
Asegurese de que los altavoces estdn conectados y encendidos. Se debe Asegurese de que los altavoces estdn conectados y encendidos. Se debe
ajustar el volumen a un nivel audible. Haga dlic en Prueba para comprobar ajustar el volumen 3 un nivel audible. Haga clic en Prueba para comprobar
los altavoces; si no oye el saludo, haga clic en Ayuda. los altavoces; si no oye el saludo, haga clic en Ayuda.

Probar la reproduccién de sonido...

L Ayuda J - Ant. }[ Siguiente > | | Cancelar J Ayuda |__<aAnt. || sSiguiente> | | cCancelar |
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5. Haga clic en Siguiente, en la ventana de Seleccidon de micro6fono, seleccione el tipo de
micréfono de la lista desplegable, y haga clic en Siguiente.

Asistente para configuracién de audio Paso2de S

Seleccionar micréfono

Para retransmitir audio con Connect Pro Meeting, elija un dispositivo de
grabacién mas abajo.

Si no utiliza Connect Pro Meeting para Ia retransmision de audio, haga clic en
Cancelar para salir del asistente.

Si no sabe con seguridad qué dispositivo elegir, haga clic en Siguiente y
Connect Pro Meeting lo elegira por usted.

MicrOo (SoundMAX Integrated v

MicrOo (SoundMAX Integrated

Rear Input (SoundMAX Integrated

| Ayuda

[ _<Ant. || siguiente> | | _cCancelar |

6. En la pagina de Prueba de micréfono, haga clic en Grabar, si puede ver que la
barra de grabacién se desplaza, el micr6fono funciona correctamente.

Importante:

Asistente para configuracién de audio Paso3de 5

Probar micréfono

Para asequrarse de que el micréfono funciona correctamente, haga clic en
Grabar y lea |a frase siguiente proyectando |a voz hacia el micréfono. Haga clic
en Detener una vez haya terminado y haga clic en el botén de reproduccion
para oir su grabacion.

‘Puedo ver que la barra de grabacion se desplaza y mi micréfono funciona

correctamente”
o o) R 1
LIS
Ayuda [ _<Ant. || siguiente > | | cancelar |

Si aparece un cuadro de dialogo solicitando acceso a su
camara o microfono, haga clic en Permitir para que el sistema

pueda

reconocer su

camara y microfono.

Configuracion de Adobe Flash Player

Acceso a camara y microfono 7))
conferencis.unad.edu.co solicita el
acoeso a su camara y micréfono. Si

hace clic en Permitir, podra realizar la
grabacion

)

B (@ Permitir |G Denegar |
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7. En la péagina siguiente haga clic en Silencio, no haga ruido hasta que el
proceso se complete, ajustar el nivel de silencio es necesario para compensar el

sonido del micr6fono con los ruidos de fondo.

Asistente para configuracién de audio Paso 4de 5

Ajustar el nivel de silencio

Para detectar el nivel de ruido de fondo en su entorno, haga clic en Probar
silencio.

No haga ruido hasta que Ia barra de progreso se llene. Una vez haya
finalizado, haga clic en Siguiente.

| Detener |

Ayuda

[ _<ant. || siguiente> | [ _cancelar |

8. Una vez configurado el audio, de clic a Finalizar para volver a la reunion

Asistente para configuracién de audio Paso Sde 5

Finalizado!
El Asistente para configuracion de audio ha finalizado. Si sigue teniendo
problemas con el audio, haga clic en el siguiente botén Ayuda o haga clic en

el botdn Ajustes avanzados para configurar de forma manual los ajustes de
audio.

Ajustes avanzados...

Ayuda

| <Ant. J[ Finalizar J [ Cancelar j

ESTADO DE LOS ASISTENTES

Los asistentes a una reunion pueden identificar quien se
encuentra dentro de la reunién en la Lista de participantes,
donde aparece identificado el hombre, y su estado. De forma
predeterminada, el estado de los participantes estad en
blanco, y puede ser cambiado en cualquier momento de la
reunion.

Cuando se selecciona un estado, aparece un icono a la
derecha del nombre del participante.
TRANSMISION DE VOZ

Al inicio de una reunidn, sélo los anfitriones y presentadores

= JOITORS MR R SN °}

Levantar la mano
Aceptar

Rechazar

Salir

Hablar mas alto
Hablar mas bajo
Acelerar
Ralentizar

Risas

Aplauso

Borrar mi estado
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pueden transmitir su voz (sobre VolP y por la camara). Los anfitriones pueden
asignar privilegios a los participantes al otorgarles la funcién de transmitir voz y
video.

Una vez concedidos los derechos de transmitir video y voz, los participantes
veran la barra de herramientas de VoIP y los controles en el pod de cadmara y
\YoV4

Chiir /4L —

Camara y voz

L) (5]

Para iniciar la transmision de su voz realice una de las siguientes acciones:

1. Mantenga pulsado Hablar para hablar. Cuando haya acabado de hablar,
suelte el boton.

& Hablar | 8§ Ev

2.  Haga clic en Manos libres. Cuando se selecciona el boton Manos libres

, puede hablar en cualquier momento durante reunién. Haga clic en el
bot6n de nuevo para desactivar la transmision de audio con manos libres.

Dado que los niveles de sonido de cada micréfono pueden variar, se puede ajustar
el volumen del micréfono desde la barra de herramientas de VolP (seleccionando
en el menu desplegable: Volumen alto, Volumen Medio o Volumen Bajo).

WVolurmen alto

® volumen medio

D XETmE

WVolurmen bajo

. | v = =
CAMARA Caara Vo z — Camara Yoz
Cuando se activa la camara,
automaticamente se activa el botébn de voz g
y al desactivar la cédmara también se ﬁ
desactiva el botén de voz. Cémara y voz

% Diana C. Pabon
(=&

Al activar la camara, puede administrar la

| - [eEa)
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voz desde la barra de herramientas de VolP

| # Hablar [ 8 | v ]

C
H
AT

Chat

Los asistentes pueden comunicarse mientras la reunion
esta en curso, utilizando el chat para enviar y recibir
mensajes. Si tiene una pregunta o comentario y no desea
interrumpir el curso de la reunion, puede enviar mensajes de
chat al presentador o a otro participante de la reunién. Este e

recurso da la opcion de enviar mensajes a todos los Para: | Todos | >
asistentes, o mensajes privados a asistentes especificos.

Cuando se recibe un mensaje de chat de un participante de la reunién, el chat
muestra el nombre del remitente y el mensaje. Si el mensaje se envidé a todos,
después del nombre del remitente aparece el mensaje. Si usted es el Unico
destinatario del mensaje, después del nombre del remitente aparecera
"(privado)".

Para utilizar el chat siga los
siguientes pasos:

1. Seleccione una de las siguientes opciones del menu desplegable en la
parte inferior del chat:
* El nombre de un participante a quien desea enviar un mensaje
* Presentadores
* Todos
2. Haga clic en la caja de texto del chat.
3. Introduzca su mensaje.
4. Realice una de las siguientes acciones:
* Haga clic en el boton Enviar mensaje junto a la caja de texto.
* Presione Intro, Enter o Retorno.

REFER
ENTES

Adobe. (s.f.). Obtenido de
http://help.adobe.com/en US/AcrobatConnectPro/7.0/connectpro_
7_help.pdf

Adobe. (s.f). Obtenido de
http://help.adobe.com/en US/AcrobatConnectPro/7.0/in
dex.html
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