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Capitulo 1: Introduccion

Requisitos del sistema

Adobe® Connect™ 8 admite la mayoria de las versiones de Lotus Notes, comenzando con Lotus Notes 7, en servidores
Domino. Hay una lista completa de los requisitos del sistema en www.adobe.com/go/connect_sysreqs_es.

Instalacion y uso de Adobe Connect Lotus Notes Add-in

Lotus Notes 8.5 y posterior

El administrador del sistema distribuye Connect y especifica qué miembros del grupo pueden descargar y utilizar el
complemento. Si es uno de estos miembros, se le solicitara que descargue el complemento la primera vez que abra la
base de datos de correo electrénico. Tras descargar el complemento e iniciar Lotus Notes por primera vez, se le pedira
que introduzca las credenciales de Adobe Connect. Estas credenciales incluyen usuario, contrasefia y servidor URL. Si
sus credenciales son correctas, se recuperara la lista de salas de reuniones del servidor. Si sus credenciales de
autenticacién no son correctas, siga las instrucciones del mensaje de error.

Lotus Notes 7

La funcionalidad Connect esta incrustada en la plantilla de correo y es el administrador del sistema quien la publica y
activa. La primera vez que abra la base de datos de correo, se le pedira que instale y configure su cuenta de Adobe
Connect.
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Capitulo 2: Uso de Adobe Connect Lotus
Notes Add-in

Con Lotus Notes Add-in, puede anadir la informacion de la reunién de Adobe Connect a las invitaciones del
calendario y a los mensajes de correo electronico enviados desde Lotus Notes. Al programar una reunién con Adobe
Connect se crea una peticion de reunion de Lotus Notes que incluye a las personas a las que se desea invitar. A
continuacién, Lotus Notes afiade esta reunion al calendario de todos los asistentes a la reunién y envia recordatorios
a todos los que acepten la peticion.

Con Adobe Connect se pueden programar reuniones con cualquier trabajador, cliente, socio, inversor, proveedor, etc.,
que tenga acceso a la red.

Para mas informacion sobre Adobe Connect, visite www.adobe.com/go/connectpro_productinfo_es.

Acceso a las opciones del complemento

Puede obtener acceso a las opciones de Adobe Connect Lotus Notes Add-in a través de cualquiera de los siguientes
procedimientos:

« Desde el menu Acciones de Lotus Notes.
« Desde el ment Add-in #+ - en la barra de herramientas de Adobe Connect.

+ Desde el ment Add-in de de un mensaje de correo electrénico o una invitacién de calendario.

Creacion y modificacion de las cuentas de usuario

La primera vez que inicie la aplicacion de correo electrénico de Lotus Notes después de instalar Adobe Connect Lotus
Notes Add-in, aparecerd una pantalla que le solicitara que configure su cuenta. Cuando configure su cuenta, el
complemento comprobard si ya existe una URL, un nombre de usuario o una contrasefia para la sala de reuniones de
Adobe Connect. Si no encuentra esta informacion, le pedira que la configure.

La informacién de la cuenta se edita durante el registro o al actualizar la configuracion.
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USO DE ADOBE CONNECT 8 LOTUS NOTES ADD-IN
Uso de Adobe Connect Lotus Notes Add-in

Para maodificar la configuracidn actual, utilice los botones Editar.

(]
L

Usuario: FIAITI B EZIE O ITIRANY.C 0T

Contrasefia: sssneee

[ Aceptar ] [ Cancelar

Cuadro de didlogo Configuracion para editar la informacién de la cuenta

1 Siesta actualizando la configuracion, seleccione Cambiar configuracion en el ment Add-in.
2 Escriba su nombre de usuario y contraseia.

3 Seleccione un servidor de Adobe Connect y una sala de reuniones predeterminada. Estos campos aparecen en
blanco por defecto la primera vez que se inicia una sesion.

4 Siel servidor es un servidor seguro (recomendado), seleccione la opcién Conectar siempre utilizando SSL. Si esta
opcion esta seleccionada, la URL empezara por https; en caso contrario, empezara por http.

Nota: Esta configuracion puede modificarse en cualquier momento. Consulte “Configuracion y gestion de reuniones de
Adobe Connect” en la pagina 5.

Anadir informacion de la sala de Adobe Connect

Cuando cree una reunion en Lotus Notes, puede utilizar la libreta de direcciones de Lotus Notes o la libreta de
direcciones general para invitar a otros usuarios a la reunién. Puede utilizar Lotus Notes para enviar invitaciones
electrdnicas a la reunion, asi como recordatorios electronicos de proximas reuniones.

El mensaje de correo electronico de invitacion a la reunién incluye el texto de la invitacion, la URL de la sala de
reuniones de Adobe Connect y datos especificos sobre la audioconferencia, si procede. Lotus Notes Add-in afiade esta
informacion a las invitaciones del calendario y a los mensajes de correo electrénico. No es necesario crear una sala de
reuniones ni programar o actualizar la sala de reuniones para cada sesion. Las salas de reuniones de Adobe Connect y
las URL de las reuniones son permanentes.

Nota: Menos el host de la reunion, todos los asistentes se configuran como participantes a la reunion. Para convertir
participantes en presentadores o anfitriones antes de una reunion, cambie la funcién de usuario en Adobe Connect
(Reuniones > Editar participantes). Para obtener mds informacion, consulte la Ayuda de Adobe Connect.

Mas temas de ayuda

“Personalizacion de las caracteristicas de la sala de reuniones” en la pagina 7
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Uso de Adobe Connect Lotus Notes Add-in

Creacion de una sala de reuniones

Puede utilizar una nueva sala de reuniones como sala predeterminada para sus reuniones de Adobe Connect o como
sala ocasional. Esta opcion no estd disponible si el administrador ha restringido la creaciéon de salas,

1 En el menu Add-in, seleccione Crear nueva sala de Adobe Connect.

2 Especifique un nombre parala sala de reuniones y un sufijo personalizado para la URL (su nombre o planificacion,
por ejemplo).

Especifique los detalles de la sala de reuniones.

Maombre: bty user's meeting room

URL: hitps:ifmy.adobe acrobat.cami fmyuser

Converir esta sala en predeterminada

Aceptar ] [ Cancelar

Creacion de una sala de reuniones

Envio de una invitacién de reunion

Las invitaciones de calendario se suelen enviar para programar reuniones frecuentes, reuniones futuras o reuniones
que se desea que aparezcan en el calendario de un participante. Por el contrario, una invitacion de correo electronico
es mas adecuada para invitar asistentes a participar en reuniones con un plazo de preaviso muy corto. Tanto las
invitaciones de calendario como las de correo electrénico contienen detalles de la reunién de Adobe Connect. Estos
detalles incluyen la direccién URL de la sala de reuniones, asi como el numero de teléfono y los codigos para llamar a
la conferencia, si procede.

Asegurese de configurar la sala de reuniones predeterminada. Consulte “Configuracion de la sala de reuniones
predeterminada” en la pagina 6.

Envio de una invitacion de correo electronico
1 En el menu Add-in, seleccione Enviar invitacidn a una reuniéon de Adobe Connect.

2 En el mensaje de correo electronico, escriba la direcciéon de correo electrénico del participante y cualquier dato
adicional que desee anadir en el mensaje.
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Uso de Adobe Connect Lotus Notes Add-in

. Adobe Acrobat Connect Pro - IBM Lotus Motes

B =M Edicion Yer Crear Acciones Texto Herramientas Yentana Avuda

|@I (57 Adobe Acrobat Connect Pro
= 71 - [ S &) |sans Serif predet, v o~ b 7 & %=

[Send ][Send and File... ] [ Save As Draﬂ] [Address... ] [ Delivery Options... ] [ Follow Lip '] [ Show Thread ] [Tools ']

[" Highimportance [T Returnreceipt [ Sign [ Encrypt

# s My name/Domino Server Ta |name@company.com,
\ / 11/07/2008 04:32 oo |

bco |

Subject |Ad0be Aerobat Connect Pro ©

Unase a mireunion Acrahat Connect Pra en:
hitps:/fmy.adobe.acrabat.com/myname/

Mumero de conferencia:; 1-800-000-0000
Cédigo de paricipante: 43216

Invitacion de reunion de Adobe Connect

Envio de una invitacion de calendario

% En el ment Add-in, seleccione Programar reuniéon de Adobe Connect.

La invitacidn de calendario se abre con la informacidn de la sala de reuniones.

Participar en una reunion de Adobe Connect

Las invitaciones de reunién de Adobe Connect se envian por mensaje de correo electrénico e incluyen la URL de la
sala de reuniones de Adobe Connect.

1 Abra el mensaje de correo electrénico que contiene la invitacion.
2 Realice una de las siguientes acciones:
+ Silareunién ya ha empezado, haga clic en la URL de la sala de reuniones que aparece en la invitacion.

« Silareunion estd programada para mas tarde, haga clic en Aceptar. Después, cuando la reunion empiece, abra
el elemento del calendario de Lotus Notes y haga clic en la URL de la sala de reuniones.

Q Para reuniones recurrentes, puede afiadir la URL de la sala de reuniones como marcador en el navegador para
facilitar el acceso en el futuro.

Configuraciony gestion de reuniones de Adobe Connect

La configuracion y gestion de reuniones se realiza en el cuadro de didlogo Configuraciéon (ment Add-in > Cambiar
configuracion).

Cambio de la informacion del servidor

Esta opcidn no esta disponible si el administrador del sistema ha especificado un servidor para el complemento.

1 En el menu Add-in, seleccione Cambiar configuracion.
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USO DE ADOBE CONNECT 8 LOTUS NOTES ADD-IN 6
Uso de Adobe Connect Lotus Notes Add-in

2 Haga clic en Editar junto al nombre del servidor.

Para cambiar el servidor, seleccione uno de la listay haga clic en Aceptar,
]

hitps fcomparnyname. serder.com [ Afiadir servidor l

[ Eliminar servidor l

Aceptar ] [ Cancelar

Opciones del servidor de Adobe Connect

3 En el cuadro de didlogo Cambiar servidor, realice una de estas acciones:

« Para utilizar un servidor existente, selecciénelo y haga clic en Aceptar. Este servidor aparece en el cuadro de
texto Servidor del cuadro de didlogo Configuracion.

+ (Siestadisponible) Para aiadir un nuevo servidor, escriba el (nombre de dominio completo) en el cuadro de texto
y haga clic en Anadir servidor. El nombre de dominio completo, en ocasiones conocido como nombre absoluto
de dominio, es el nombre completo de dominio del servidor que aloja la aplicacién servidor de Adobe Connect.
Este servidor aparece en la lista de servidores disponibles.

« Para eliminar un servidor, selecciénelo y haga clic en Eliminar servidor.

Configuracion de la sala de reuniones predeterminada

Antes de cambiar la sala de reuniones predeterminada, asegtirese de haber definido el servidor de Adobe Connect en
el cuadro de didlogo Configuracion. El servidor recupera una lista de las salas asociadas a su cuenta de usuario.

1 En el mena Add-in, seleccione Cambiar configuracion.
2 Haga clic en Editar junto al nombre de la sala predeterminada.
3 En el cuadro de didlogo Mis salas de reuniones, elija una sala de la lista y haga clic en Predeterminada.

Nota: Los corchetes (>>) marcan la sala de reuniones predeterminada actual en Lotus Notes 8.5 o posterior.

Ultima modificacion 18/4/2011



USO DE ADOBE CONNECT 8 LOTUS NOTES ADD-IN
Uso de Adobe Connect Lotus Notes Add-in

Especifigue una sala de reuniones predeterminada para esta cuenta. También
puede personalizar las invitaciones de reunidn. ®

Mombre de la sala 45 Predeterminada

Tax Favored Investing 2005
Technical Accounting Update
Technical Breakout Sessions

Personalizar

|
l
Actualizar lista ]
Crear sala ]

Més opciones de reunidn

Aceptar ] [ Cancelar

Configuracién de la sala de reuniones predeterminada

Nota: También puede especificar una nueva reunién como predeterminada al crearla.

4 Para especificar informacién adicional de la reunion, haga clic en Mds opciones de reunion. Esta opcion abre la
Lista de reuniones en Adobe Connect , donde podra seleccionar su reunién y cambiar la informacién de la misma.
Para obtener mds informacién, consulte la Ayuda de Adobe Connect.

Mas temas de ayuda
“Creacion de una sala de reuniones” en la pagina 4

Personalizacion de las caracteristicas de la sala de reuniones

Todas las salas de Adobe Connect utilizan una plantilla predefinida con ajustes propios de la URL de la sala, datos de
laaudioconferencia (si corresponde), etc. Se puede utilizar la configuracion predefinida o personalizarla para cualquier
sala segun las preferencias de cada usuario. Por ejemplo, se pueden anadir los datos de cuenta para un proveedor de
servicios de audioconferencia para que todos los datos de integracion estén disponibles a la hora de programar
reuniones. Una invitacién puede comprender varias salas con diferentes configuraciones predeterminadas.

1 En el cuadro de didlogo Mis salas de reuniones, seleccione una sala y haga clic en Personalizar.
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Uso de Adobe Connect Lotus Notes Add-in

Personalizar invitacion

Especifigue los detalles de |a irvitacidn para la sala de reuniones seleccionada.

Haga clic en Configuracidn para afiadir los detalles de conferencia de audio, si e
procede. nﬂ
Sala: My user's meeting room

Invitacidn: Unase a mi reunién Acrabat Connect Pro en: [ Restahlecer l
Telefonia: Miirmero de conferencia; 1-800-000-0000 [ Corfiguracian l

Codigo de participante: 43216

Aceptar ] [ Cancelar

Personalizacion de la invitacién de reunion

2 Realice una de las acciones siguientes:

« Para agregar los detalles de la invitacion, escriba el texto y afiada la URL de la sala de reuniones de Adobe
Connect.

« Para afiadir los detalles de la audioconferencia (telefonia), haga clic en Configuracion. Esta opcion anexa
automaticamente cualquier informacion de telefonia recuperada del servidor de Adobe Connect en el cuadro de
texto, después de la entrada actual.

Actualizacion de la lista de salas de reuniones

Se pueden sincronizar las salas de reuniones asociadas a la cuenta de un usuario en un servidor concreto. Las salas de
reuniones se mantienen en el servidor de Adobe Connect y en un equipo para trabajar sin conexion. La lista local de
salas de reuniones pueden sincronizarse con las salas del servidor.

% En el cuadro de didlogo Mis salas de reuniones, haga clic en Actualizar lista.

Sila sala de reuniones predeterminada asignada existe en el servidor, permanecera como predeterminada. En caso
contrario, la sala que encabece la lista se seleccionard como predeterminada automaticamente. Puede seleccionar una
nueva sala predeterminada de la lista o crear una y establecerla como predeterminada.
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    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f300130d330b830cd30b9658766f8306e8868793a304a3088307353705237306b90693057305f00200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e30593002>
    /DEU <>
    /FRA <>
    /PTB <>
    /DAN <>
    /NLD <>
    /ESP <>
    /SUO <>
    /ITA <>
    /NOR <>
    /SVE <>
    /ENU <>
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [600 600]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


