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MANUAL DE USUARIO PARA LAS VIDEOCONFERENCIAS
DURANTE EL CASEIB 2020

Rol: Moderador

Lista de tareas a realizar por el moderador
1. Preparativos previos a la reunion

Entrar en la sala

Instrucciones a los ponentes

Proceso de preguntas

Cierre de la reunion

e W

En las siguientes paginas se encuentran detallados los pasos para llevara a cabo cada una
de estas tareas
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¢En qué consiste este manual?

Como sabéis, debido a las circunstancias extraordinarias que estamos viviendo, esta edicion
de CASEIB se celebrara del 25 al 27 de noviembre de 2020 de manera virtual.

La plataforma que se usara para las videoconferencias programadas para las diferentes
sesiones y mesas redondas sera Zoom. Sin embargo, la version de Zoom a utilizar no sera la
version mas conocida Basic, sino la Pro, que trae consigo una serie de mejoras
administrativas. Los moderadores de cada sesién seran las personas encargadas de
presentar a los ponentes y dirigir la discusién posterior a cada ponencia.

A continuacion, se indican las tareas concretas, asi como los pasos a seguir para llevarlas a
cabo mediante explicaciones y capturas de pantalla.

Descripcion de tareas a realizar por el moderador

1. Preparativos previos a la reunion

Puesto que el sistema que se va a usar es Zoom, cualquier participante puede optar por
descargarse la aplicaciéon de escritorio desde la web oficial antes de la fecha de inicio del
CASEIB 2020. Sin embargo, se encuentra disponible la opcidon web, con funcionalidades
similares, por lo que simplemente seria necesario dirigirse al enlace de la reunién en el
ordenador que disponga de sistemas de adquisicion y reproduccion de audio.

Los moderadores recibiran un correo dias antes del inicio de la reunién con el logo de
“Symposium": & (ver Imagen 1). El asunto del correo serd “Panelista para <Nombre de la
sesiéon>". En dicho correo aparecera un enlace para unirse a la reunion. Esta forma de acceso
tiene mas privilegios que el acceso como asistente normal. Por eso, es primordial que 20
minutos antes del inicio de la reunién, aceda a la misma por medio de este enlace.

NOTA IMPORTANTE. Por el hecho de estar registrado en el congreso, los moderadores
también recibirdn un correo 30 minutos antes del inicio de la reunién. Ese correo tiene un
enlace diferente que, si bien le da acceso a la misma reunioén, no le da ciertos privilegios (por
ejemplo, acceder antes de la hora oficial de inicio). Por ello, se ruega no usar el enlace del
correo recibido 30 minutos antes de la reunidn, sino el enlace del correo de la Imagen 1.
El otro enlace lo deberan usar solo si van a ser asistentes normales (no moderadores) en
otra sesion del congreso.

2. Entrarenlasala

Se recomienda encarecidamente que tanto los moderadores como los ponentes se dirijan a
reunion pinchando en esa direccion web, al menos 20 minutos antes del comienzo oficial
Para ello, deberan usar del correo que recibiran con anterioridad (ver Imagen
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Una vez que pulse en el enlace (ver Imagen 2), se requerira su nombre para ingresar en la
reunién. Este nombre sera el que vean el resto de los asistentes. Es posible que el sistema
solicite también el correo electrénico.

Imagen 1. Correo que recibiran los moderadores para poder ingresar en la sala antes de
la hora de inicio oficial de la reunion.

Unirse a una reunion

Moderador

No soy un robot

Imagen 2. Pantalla de ingreso a la sala Zoom desde el punto de vista del host.

3. Instrucciones a los ponentes

Una vez dentro de la sala, durante el tiempo previo a la reunion, los ponentes podran testear
1‘que el audio y el video funcionen correctamente. Asimismo, los ponentes podran hacer
pruebas para comprobar que las diapositivas se vean de forma adecuada (ver Imagen 3).
odran aprovechar este tiempo para solicitar la informacién que crean
"e . Ademas, habra otra persona (host) encargada de los asuntos
) /quitar permisos de hablar a los asistentes, activar/desactivar el
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chat, resolucién de problemas técnicos, etc; todo ello siempre bajo la supervisién del
moderador. Si el moderador tuviera alguna duda, puede consultarla al host de su sesién.

Presione ESC o pulse dos veces para salir del modo de

pantalla completa.

Imagen 3. Pruebas de verificacion del correcto funcionamiento de las diapositivas
mediante la funcién de compartir pantalla.

4. Proceso de preguntas

Una vez abierta la sala y llegada la hora oficial del comienzo de la sesién, iran entrando los
asistentes. Los nombres de estos asistentes se irdn incluyendo automaticamente en el panel
“Espectadores” (ver Imagen 4), y no poseeran privilegios de audio (hablar) a no ser que un
host les dé permisos (bajo supervision del moderador). El sistema no permite que los
espectadores emitan su video de la webcam ni compartan pantalla. Los moderadores,
ponentes y host, apareceran en el panel de “Panelistas”.

Cuando los moderadores lo consideren oportuno, se dara lugar al inicio de la sesién, con la
consiguiente presentacién de ponentes. Es tarea del moderador:

1. Avisar al ponente en caso de que se exceda del tiempo acordado. Esto es muy
importante ya que la sala se cerrard automaticamente 10 minutos después de la
hora oficial de fin de la reunién.

2. Recordar alos panelistas que, si no estan hablando, deben apagar el micréfono para
evitar ruidos innecesarios.

3. Recordar a los ponentes que deben ser ellos mismos los que compartan la pantalla

para mostrar las diapositivas.

Dar paso a las preguntas de los asistentes.
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Durante el turno de preguntas, los asistentes podran levantar la mano (virtual) para solicitar
permiso para hablar. El moderador indicara a quién cede la palabra, de forma que el host
les dé permisos mediante la aplicacion.

Pensando en la posibilidad de que algun asistente no disponga de sistema de adquisicién
de audio, pero aun asi desee realizar alguna pregunta, Zoom dispone también de un sistema
de “Preguntas y respuestas” (ver Imagen 5). A dicho panel tienen acceso todos los
espectadores y panelistas y se podran realiza preguntas en el momento después de cada
ponencia a las que el ponente respondera en directo. Tanto el host como los moderadores
deberan estar atentos a si alguien realiza alguna pregunta por este sistema para indicarselo
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al ponente. Asimismo, a estas preguntas también se tiene acceso en diferido, por lo que el
ponente podra responder a ellas incluso después de acabar su turno.

€ zoom.us Reunién Ver Editar Ventana Ayuda O F 00%Ea Je9dd Q @ =
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Participantes (10)

Espectadores (6)

il Moderador
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Todos los panelis.

Imagen 4. Los asistentes a la reunion se encuentran divididos en “Panelistas” y
“Espectadores”, con diferentes privilegios de audio y video.
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This truly portable
P300-based BCI
intended as an AUC is
suitable for its use in
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Los asistentes podran realizar preguntas mediante el botén de “Preguntas y
entes podran contestar de forma oral (si es su turno) o de forma

+ Los pon
s”. Los po
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v escrita (si su turno ya finalizo).
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5. Cierre de la reunion

Una vez que todas las ponencias con sus preguntas hayan finalizado, el moderador dara por
concluida la reunién. Cuando se lo indique al host, éste cerrara la sala de videoconferencia a
todos los asistentes.

Se recuerda de nuevo que se debe tratar de cumplir los horarios estrictamente, ya que
hay sesiones encadenadas y se necesitan las salas libres para comenzar la siguiente sesion.




