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Para obtener mas informacion:

www.opentouch.com/conference

Puede descargar el manual de usuario desde la ficha “Documentos”,
y, en la secciéon Coémo funciona, consultar:
- Cémo invitar al instante,

- COmo unirse mas rapido
- Coémo mantener el control de su reunion.
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OpenTouch® Conference

GUIA DE INICIO RAPIDO

Para conectarse, vaya a my.conference.opentouch.com e introduzca el
nombre de usuario y contrasefia indicados en su correo electrénico de

bienvenida*.
Si ha olvidado la contrasefia, vaya a my.conference.opentouch.com y haga

clic en “He olvidado mi contrasefia”. Recibira la contrasefia en la direccion
de correo electrénico asociada a su cuenta.

*Si no lo ha recibido, budsquelo en la carpeta de correo no deseado (“spam”)



Instalar lo “imprescindible”

Dirigir su primera conferencia

B PASO 1: INSTALAR EL COMPLEMENTO DE OUTLOOK®

Vaya a su cuenta de OpenTouch® Conference en la ficha Obtener aplicaciones para descargar el
complemento de forma gratuita.

Se le pedira que seleccione el complemento de Outlook adecuado; es decir, el que corresponda a
su versiéon de Outlook. Si no estd seguro de la version de Outlook que tiene instalada, abra la ficha
Ayuda de Outlook y haga clic en Acerca de Microsoft Office Outlook® para ver la versién.

=) PASO 2: INSTALAR APLICACIONES MOVILES

Si cuenta con un smartphone o una tableta (iPhone, iPad, Blackberry, Android), descargue la
aplicacion movil gratuita OpenTouch® Conference en sus dispositivos: vaya a su cuenta en la ficha
Obtener aplicaciones y descargue la aplicacion, o bien busque “OpenTouch Conference” en la
tienda de aplicaciones de su teléfono.

En ambos casos se le pedird que introduzca
Los codigos de Moderador y Participante de la
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=) PASO 3: INSTALAR EL COMPLEMENTO DE USO COMPARTIDO DE PANTALLA

Antes de dirigir su primera conferencia, le recomendamos que intente compartir la pantalla. Tras
incorporarse a una conferencia (vea los detalles en la pagina siguiente) haga clic en el botdn
grande “Compartir mi pantalla”, siga las instrucciones de configuracién para descargar el
programa .exe (1 minuto) e instélelo. Este proceso solo tendra que realizarlo la primera vez.

Aparecerd una ventana para indicarle que estd compartiendo su pantalla, y esta quedara
enmarcada con un recuadro verde que confirmara que la esta compartiendo.

\ Set up screen sharing in seconds

You'll only need to do this once on this computer.
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=) PASO 1: INVITAR A PARTICIPANTES

Si utiliza Outlook® cree una nueva reunién, introduzca a los participantes y, directamente desde la
cinta del programa, haga clic en el botdn “Insertar detalles de la conferencia” para introducir en la
invitacion el enlace de acceso a la conferencia.

Sino esta utilizando Outlook® vaya a su cuenta de OpenTouch® Conference y haga clic en el botén
“Invitar” situado junto al puente de conferencias en la columna “Accién”. Se creard una invitacion
con los detalles de la conferencia incluidos. Desde este momento, los podra copiar y pegar en
cualquier otra aplicacion (de correo electrénico o calendario).

Si esta utilizando el dispositivo movil elija “Invitar” en la pdgina inicial de la aplicacion y seleccione
si desea enviar un correo electrénico o una invitacion. Después, siga las instrucciones.

=) PASO 2: UNIRSE A LA CONFERENCIA

? 8 View
Siutiliza Outlook® haga clic en el botén “Unirse” del ¥ &+ Join
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OpenTouch Conference

utilizar para comenzar la conferencia. Entrara directamente
en la conferencia, sin tener que introducir cédigos de acceso.

Sino esta utilizando Outlook® vaya a su cuenta de OpenTouch® Conference y haga clic en el botén
“Unirse/Ver”. A continuacion, haga clic en “Unirse como moderador” y seleccione el nimero que
desee utilizar para comenzar la conferencia. Entrara directamente en la conferencia, sin tener que
introducir codigos de acceso.

Si esta utilizando el dispositivo movil elija “Unirse” en la pagina inicial de la aplicacion y seleccione

el nimero que desee utilizar para comenzar la conferencia. Entrard directamente en la
conferencia, sin tener que introducir cédigos de acceso.

=) PASO 3: COMPARTIR SU PANTALLA

Ya ha instalado antes el complemento de uso compartido £ = :‘m

de la pantalla. Haga clic en el boton grande “Compartir mi s | i
pantalla”. fimmm o o é
Aparecera una ventana para indicarle que esta compartiendo —

su pantalla, y esta quedara enmarcada con un recuadro verde
que confirmara que la estd compartiendo.



