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Todos los derechos reservados
Esta estrictamente prohibido el uso, divulgacién, modificacién,
transferencia o transmision de este documento para cualquier propdsito,
bajo cualquier forma o por cualquier medio sin el debido permiso por

escrito de net2phone.

Aviso Legal
El contenido de esta guia esta sujeto a alteraciones sin previo aviso y no
debe ser interpretado como un compromiso por parte del distribuidor o
de net2phone. Esta guia esta destinada solamente para uso
informativo, net2phone no asume ninguna responsabilidad por errores

o imprecisiones que puedan aparecer en este documento.
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Sobre esta guia

Introduccién

Huddle es una plataforma de videoconferencia que le permitird crear reuniones espontaneas o
agendarlas.

Dentro de la reunién tendra la posibilidad de utilizar su video cdmara, compartir pantalla y muchas otras

funcionalidades.

Nota: pdngase en contacto con nuestro equipo comercial para saber mas sobre la contratacion del
servicio.

Iniciar Sesion en Huddle

Para comenzar a dirigirse al siguiente enlace: https://huddle.net2phone.com/

Bienvenido a

HUD<DLE

PROXIMO.

Para iniciar sesién deberd utilizar las credenciales de su usuario de Central Virtual/Hosted PBX. En caso
de que no las conozca, contacte a nuestro staff de soporte para solicitarlas: soporte@net2phone.com .

Pagina 3| 28


https://huddle.net2phone.com/
mailto:soporte@net2phone.com

net2phone

Huddle

Colocar su nombre de usuario.

Bienvenido a

HUD<«DLE

Login

usuario.net2phone|

PROXIMO

En la siguiente pantalla colocar la contrasefia asociada, finalmente hacer clin en “Iniciar Sesién”.

< Atras

Bienvenido a

HUD<«DLE

usuario.net2phone

Contrasefa

cooo.cocol (@)

INICIAR SESION

;Se te olvidé tu contraseiia?
Comuniquese con su proveedor de autenticacion.
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Iniciar una reunion en Huddle

Para iniciar una reunion realice clic en “Comience Huddle”.

a CERRAR SESION

P« COMIENCE HUDDLE o UNETE CON ID

REUNIONES PROGRAMADAS SUS REUNIONES

Para programar una reunién, use su calendario y agregue la informacion de
la reunién Huddle.

Se creara una sala y sera dirigido a la siguiente pantalla.

,.J Nadie se unid todavia...

Enciende La Camara Sala de Huddle

UNETE AHORA

Antes de ingresar podra habilitar su micréfono, cdmara y en adicién cambiar la imagen de fondo.
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Tambien puede revisar que la configuracién de sus dispositivos sea la correcta.

Ajustes

Dispositivos Calendario Sonidos Mas

Micréfono

Predeterminado - Micréfono... v

- Camara

- Integrated Webcam (0c45:6...
Salida de audio

Con todo revisado solo debe ir al boton “Unete ahora”

UNETE AHORA

Sera ingresado a la sala con rol de moderador. Véase la corona en su usuario.
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Invitar participantes

Una vez ingresado a una sala puede invitar a mas participantes. Para ello existen dos maneras:

e Compartir Datos: Dirijase a la esquina inferior izquierda, realice clic en el botén de informacién
para obtener los datos que debera compartir por el medio de comunicacion de su preferencia.

o Informacion de la reunion

Enlace: huddle.net2phone.com/vti-zmw
Codigo de Acceso: 0g1vS8eg

Marcar: +18622

PIN: 83567 99

Mas nimeros

Copiar todo

e Enviar invitacion: Dirijase a la esquina inferior derecha, realice clic en el botdn de la imagen. Se
abrird un cuadro de dialogo donde debera colocar el correo electrénico de su colaborador.

[><] Agregar Por Correo Electrénico

Invitar Usuarios Por
Correo Electrdnico

m

5
participante1@net2phone.com,participante2@net

Nota: Se pueden enviar invitaciones a mas de un participante separando con coma “,” cada correo
electrénico.
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Unirse a una reunion

Para unirse a la reunién de un colaborador deber4 dirigirse a “Unete con ID”. Se le solicitara el ID, luego
de ingresarlo realizar clic en “Unirse”

P« COMIENCE HUDDLE o UNETE CON ID

REUNIONES PROGRAMADAS

TN Ina reunién, use su calenda egue la informacion de
la reunion idle.

Unirse Con La ID De La
Reunién

Unirse como

CB

ID de |a reunion
00004249

Reuniones Programadas y Recurrentes

Existen dos tipos de reuniones que pueden ser agendadas. Aquellas que se sincronizan de su calendario y
las que salas que crea para acceso recurrente.

Reuniones programadas:

Para sincronizar su agenda debera sincronizar su calendario. Dirigirse a “Reuniones Programadas” y
luego a “Conectar Calendario”.

REUNIONES PROGRAMADAS SUS REUNIONES ‘

Conecte su calendario de Google o Outlook y sincronice sus reuniones
existentes con Huddle.

CONECTAR CALENDARIO
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Se abrira una ventana emergente

Ajustes

Dispositivos Calendario Sonidos Mas

La integracion del calendarie de net2phone Huddle se usa para acceder al calendario
de manera segura para que puedas estar al tanto de los proximos eventos.

E Iniciar sesion con Google

‘ =. Iniciar sesidn con Microsoft ‘

Seleccione la plataforma a vincular. Debera seguir los pasos de autenticacién especificos de cada
servicio.

Una vez vinculada su cuenta sera sincronizada su calendario en esta seccidn teniendo acceso a los
eventos programados para el dia de la fecha.

P« COMIENCE HUDDLE o UNETE CON ID

REUNIONES PROGRAMADAS SUS REUNIONES

Para programar una reunion, use su calendario y agregue la informacion de
la reuniéon Huddle.

Hoy

Reunion va! (i1 37 UNIRSE
13:00 - 15:00 o

Presentacién Net2Phone
UNIRSE

15:00-16:00
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Cada reunién posee los siguientes 3 iconos:

Reunidn vA!

13:00 - 15:00

e Icono Informacion: Datos de la reunién (Enlace, Nimero de acceso y Pin)

e |cono calendario: Sera dirigido en nueva pestana al evento dentro del calendario de la
plataforma sincronizada (Ej. Google Calendar).

e Botodn Unirse: Sera dirigido a la sala de la reunién.

Sus reuniones:

Para crear salas de uso recurrente dirigirse a “Sus Reuniones”.

REUNIONES PROGRAMADAS SUS REUNIONES

Los Huddles que creaste y puedes unirte en cualguier momento. El enlace
nunca caducara.

Utilice el botén “+”.

Se abrird una ventana emergente en la cual deberd colocar el nombre de su nueva sala recurrente .Luego
utilice el botén “Anadir”.

Agregar Huddle
Recurrente

Nombre del Huddle
Nombre de mi Sala{

ANADIR
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Su nueva sala estarda creada su enlace de acceso no tendra fecha de expiracion.

‘ REUNICMNES PROGRAMADAS SUS REUNIONES

Los Huddles que creaste y puedes unirte en cualguier momento. El enlace

nunca caducara.

MNombre de mi Sala -
i UNIRSE

|0 pkz-rra-hpn | Codigo de Acceso: e375dsnz

Esta sala tendra 4 iconos:

Nombre de mi Sala -
] UNIRSE

|D: pkz-rra-hpn | Codigo de Accesor e375dsnz

e Icono Informacion: Datos de la reunién (Enlace, NUmero de acceso y Pin)
e Icono Agregar Participantes: Podra enviar invitaciones con el enlace por correo electrénico.

Invitar Usuarios Por
Correo Electrénico

Direccion de correo electrénico

ENVIAR

e Botdn cesto de basura: Elimina la sala recurrente.

A Eliminar Huddle

Neombre de mi Sala se eliminara permanentemente y los

usuarios ya no podran marcar ni unirse al Huddle,

e Botdn Unirse: Sera dirigido a la sala de la reunién.

Pagina 11 | 28



net2phone

Huddle

Vincular Calendarios

Huddle le permite vincular los calendarios de distintas plataformas para asi poder ver los
eventos agendados o generar reuniones con salas ya programadas.

Huddle en G Suite/ Google Workplace
Usted puede configurar su G Suite para crear desde Google Calendar reuniones con sales de Huddle
asociadas.

Para lograr esto deberd instalar nuestro complemento.

Dentro de su sesidon de G suite deberd ir a “Calendario”, configuracién y luego a descargar complementos

@ oa- oz |

Configuracion

Papelera

Densidad y color

Imprimir

Descargar complementos

Dentro del Marketplace realice una busqueda colocando como termino : Huddle.

= 0 G Suite Marketplace Q. huddle X @@ &5 X

Resultados de busqueda de huddle

net2Phone Huddle

45 (8)
& 2.5909

I
o
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Deberd seguir los pasos de instalacién del complemento mencionado. Una vez instalado podra crear
eventos con una sala Huddle vinculada.

Cree un evento:

Nuevo Eventol

Evento  Fuera delaoficina  Recordatorio  Tarea Horas disponibles

® Viernes, 25 de septiembre  15:00 - 16:00
Zona horaria - No se repite

Encontrar un hueco

£ Mmoo oo

En la opcidn “Afadir videoconferencia” aparece Huddle como opcién disponible.

Nuevo Evento
Evento Fueradelaoficina Recordatorio

® Viernes, 25 de septiembre 1500 - 16:00

Zona horaria - No se repite
Encontrar un hueco
&,  Anade invitados

Afadir videoconferencia ~

O
@ Google Meet

n Net2phone Huddle

3

Nota: En el primer intento necesitara autenticarse con sus credenciales de Huddle.

2 Anade invitados

Ok § (O Esnecesarioiniciar sesion  Iniciar sesién

(f_} Afiadir salas o ubicacién
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Se abrira una ventana emergente en la debera colocar sus credenciales

& huddle.net2phone.com/auth.htmiZredirectUrl=https://script.google.com/a/google.com/d/1iAauE2mlazmMo9MggSViedAL T

HUP<«DLE

BETA

Nuevo Evento
Evento  Fueradelaoficina  Recordatorio

Viernes, 25 de septiembre  15:00 - 16:00
Zona horaria - No se repite

. e .o
Encontrar un hueco |n|¢:|ar sesion
& Afade Invitados iComencemos Huddling!
¢ (@ Esnecesarioiniciar sesion  Iniciar sesion

@  Afiadir salas o ubicacién Correo electrénico o nombre de usuario

Anadir descripcién o archivos adjuntos

Una vez autenticado Google le avisara que puede cerrar la ventana. Al volver al evento observara que la
sala fue creada de manera satisfactoria.

2 Afade invitados

w m Unirse aﬁNet_zphone Huddle v %
Contrasena: ri510g36

Solo debe termine de configurar su evento.
iHaga clic en Guardar y listo!

Huddle desde Outlook

Para poder crear eventos en el calendario de Outlook con salas de Huddle debera obtener el “Add-in” o
complemento de net2phone.

Dentro de Outlook vaya a la pestafia de Inicio y luego a obtener Add-Ins.

fle  Home Send/Receive Folder View Addim  Hep  Q Tell me what you mant 1o do

e = W e SRS e =
e e F: Delete Archive | D Peoy M (5~ 28 Biowss Groups B Address Book il e
il Memie | 58" = Forward Ch - 7 Fitar Emat - o | addine | Pressage~

=t bt it | e

New Delete Respond Cuick Stegs. v Geoups g sddins Jprtection | A

«Favorites T Qrey Qrapyar S

tnread Mol —_—— w\
Ser items Ml Urver e —

Inbex 31 4 Today

Al— —

- -
A — PR ——— | i
E—— —
— i e e S et ek \
- 4
| = ® & ADD-INS CONNECTORS
Memy: 44235 Unreed 31 Add-ins may access personal information. By turming an add-in on, you sgree 1o its License Terms and Privacy Policy Search add-irs
,,, -
My -t Al add-ins

Admin-macaged

e

nuucmu

Quickty get o1 e used in an emal
conversaton.
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Deberd buscar el término “Huddle” y agregar este complemento.

net2phone Huddle

By dlicking on add, you agree to the add-in's License terms and Privacy po

* % ok k T May require additional purchase

Funciones en una sala Huddle

Dentro de una sala su usuario tendra acceso de distintas funciones como iniciar un chat, enviar
reacciones, levantar la mano, grabar la sesidon y muchas mas.

Para fines practicos en esta guia se describiran todas las opciones que posee Huddle, no
obstante alguna de ellas solo estan disponibles para el usuario que sea moderador de la sala,

esta persona es generalmente quien creo la sala o programo la reunién.

Para saber quien es moderador deberemos buscar el usuario que posea el icono de “Corona”.

Cinta de opciones

En la parte inferior de la pantalla se encuentra la cinta de opciones comprendida en 3 mddulos.

awin
|

de informacion. De realizar clic sobre el mismos
tendremos los datos de la sala para compartirlos. Véase en esta guia la seccion “Invitar
participantes”

En el primero de ellos tendremos el botdn
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En el segundo modulo tendremos 3 iconos los cuales nos permitiran:
e Habilitar/Deshabilitar Microfono
e Finalizar la comunicacion/Salir de la sala
e Habilitar/Deshabilitar CAmara

En el tercer modulo tendremos los siguientes iconos:

Mano: Al realizar clic se le enviara una notificacién sonora a todos los participantes y su usuario
tendra ahora la mano levantada.

¢ invitado.net2p...

e Afadir Participante: Véase la seccion “Invitar participantes”.
e Reacciones: Acceda a un conjunto de reacciones que puede enviar durante la
comunicacion.

e Vista: Alterne entre las vistas “Foco” o “Mosaico” para ver Unicamente la
presentacion/camara de un usuario en particular o todos en pantalla.

e Presentar: Comience a realizar una presentacion. Podra presentar tanto una pestafia de
navegacion, ventana en particular, aplicacion abierta o pantalla completa segin su
explorador web.
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Mas Acciones: Los 3 puntos al final de la cinta de opciones le permiten acceder a otras
acciones.

(% Cenfiguracién de rendimiente
I Pantalla completa

Iniciar transmision en vivo
Iniciar grabacisgn

Compartir un video

B o e® &

Seleccionar fondo

Detener la supresion de ruido
% Configuracicn

P silenciar 2 todes

fls  Desactvar |z camara de todos
.l Estadisticas de los participantes
2]  Vver atajos del teclade

[Pa  Crez una sala de breakout

Configuracién de rendimiento: Ajuste la prioridad de uso del ancho de banda : Mejor
Performance le dard prioridad al audio ,mientras que maxima Calidad priorizara tambien
videos vy la resolucién de los mismos.

Configuracion de rendimiento

Ajustar para

Mejor performance Maxima calidad
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Pantalla completa: Pase a modo pantalla completa para que la reunién se visualice en

toda su pantalla.

Iniciar/Detener transmisién en vivo: Transmita en YouTube el audio y video de la

reunion.

Para realizar esta operacién debe contar con una clave de transmisidn la cual se obtiene

desde YouTube. Habiendo iniciado sesidn en YouTube siga estos pasos:

1. Cree un video del tipo “Emitir en Directo”.

[»] Subirvideo

ne

(t#)) Emitir en directo

[ Crear publicacion

2. Copie la clave de transmisién de su video.
> Studio

C

Conecta el software para emitir en directo. ¢
Gente y blogs

Los usuarios podrén encontrar tu emision cuando empieces .

®  Paraempezar a emitir, envia a YouTube el video desde el software de el
CCONFIGURAGION DE LA EMISION ESTADISTICAS CALIDAD DE LA EMISIO!

Clave de emisién

Default stream key (RTMP, variable)

2zcy0-dx2v-wrt0-2z0g-bxwm 7

3. Pegue la clave de transmisidén en Huddle e inicie la transmisién. Recibird una
notificacién visual y sonora en la cual se le indicara que la transmisién ha iniciado.

Iniciar una transmision en vivo

Clave de transmisién en vivo

zcy0-dx2v-wrt0-2z0g-bxw

Iniciar transmision en vivo
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4. Comparta la URL de transmision.

rtmp://a.rtmp.youtube.com/live2

Mas informacién sobre transmitir por YouTube en la opcidén “éQué es esto?".

£ Queé es esto?

Términos de servicios de YouTube

Politica de Privacidad de Google

Iniciar transmision en vivo

Para detener la transmision utilizar la misma opcién.
Iniciar/Detener grabacion: Para realizar una grabacion de la sesidn es requerido una
cuenta de la plataforma de almacenamiento Dropbox . Teniendo una cuenta siga estos

pasos:

1. Inicie sesién en Dropbox.

Iniciar grabacion

22 Subir a Dropbox -

Iniciar grabacion

2. Se abrira una ventana en la cual debera iniciar sesion con su cuenta de
Dropbox.
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Inicia sesion en Dropbox para vincularlo con net2phone Huddle

G

Continuar con Google

[

Continuar con Apple

O bien,

‘ Correo electronico ‘

‘ Contrasefa ‘

;Olvidaste tu contrasefia?

Iniciar sesion

3. Habiendo iniciado sesidn vuelva a la ventana de Huddle donde estara
actualizada la informacidn pudiendo asi comenzar a grabar.

Iniciar grabacion

B

Subir a Dropbox -

Sesion iniciada como

Espacio disponible: 909 MB
(aproximadamente 90 minutos de
grabacion)

Iniciar grabacion

4. La plataforma avisara a todos los participantes mediante una notificaciéon
visual y sonora informando que ha iniciado la grabacion.

5. Para detener la grabacion utilizar la misma opcidn en la cinta de acciones que
ahora dira “Detener grabacién”.
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e Compartir/Detener video: Puede compartir a todos los participantes un video de
YouTube o desde otra plataforma con enlace directo. Solo debe colocar la URL de este y
luego hacer clic en compartir. El video comenzara a reproducirse para todos los
participantes, para detenerlo utilizar esta misma opcidn que ahora dira “Detener Video”.

Compartir un video

https./iwww.youtube com/watch?v=dQw4wsWw. ..

e Seleccionar fondo: Cambie el fondo detras de su imagen al tener la CAmara activada.

e Iniciar/Detener supresion de ruido: Al activar esta funcion el audio proveniente de su
microfono pasara por un filtro de frecuencias para reducir/eliminar aquellas que no
coincidan con un registro de voz.

e Configuracion: Accede a los ajustes de su sesion. Véase en esta guia la seccidon “Ajustes”.

e Silenciar a todos: Silencia a todos los participantes.

e Desactivar la cdmara de todos: Desactiva la cdmara de todos los participantes.

e Estadisticas de los participantes: Acceda a los tiempos de interacciéon de los
participantes.

Estadisticas de participantes

MNombre Tiempo hablado

CB Cesar -

IN  invitado.net2phone 2 h0 min23 s
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e Ver atajos del teclado: Acceda a los atajos de teclado para las distintas funciones de la
plataforma.

Atajos de teclado

Mostrar u ocultar miniaturas de video
Activar o silenciar el micrafono
Encender o apagar la cdmara

Ajustar la calidad de video

Abrir o cerrar el chat

Cambiar entre camara y pantalla compartida
Levantar o bajar la mano

Entrar o salir de pantalla completa
Activar o desactivar vista en cuadricula
Mostrar u ocultar atajos del teclado
Presiona para hablar

Mostrar estadisticas de los participantes

Ver tu camara

EBHEHEEEEEBBEH

Ver la camara de otras personas

e Crea una sala de breakout: Cree una nueva sala invitando solo a algunos de los
participantes actuales. Aquellos que sean invitados recibiran un mensaje privado por
chat con el enlace de la nueva sala.

Crear una nueva sala
para breakout

Nueva Sala

&A quién quieres invitar?

Sus invitados recibirdn un mensaje privade con el
enlace a su sala y ustad recibird un correo electrénico
con todos los detalles de su sala. Los invitados que s
uniercn por teléfone recibirdn un mensaje de texto.

Invitados

@ invitado.net2phone@n2p.com
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Funciones sobre usuarios

Como moderadores podremos a aplicar distintas acciones sobre los participantes. Para acceder
a estas debemos ir dirigirnos al icono del usuario y luego a los 3 puntos.

Pida que le quiten el silencio
Silenciado

Silenciar a todos los demas
Camara desactivada

Desactivar la camara de todos los demas

Convertir en moderador

Expulsar

Enviar mensaje privado

e Pida que le quiten el silencio: Se le enviara una notificacién al usuario para que acceda a
quitar su silencio.

e Silenciado: Silencia al usuario en particular.

e Silenciar a todos los demas: Silencia a todos los demas participantes con excepcién del
seleccionado.

e (Camara desactivada: Desactiva la cdmara del usuario en particular.

e Desactivar la cdmara de todos los demds: Desactiva la cdmara a todos los demas
participantes con excepcion del seleccionado.

e Convertir en moderador: Le transfiere los permisos de moderar al usuario seleccionado.

e Expulsar: Expulsa de la sala al usuario seleccionado.

e Enviar mensaje Privado: Habilita el chat para enviar un mensaje que Unicamente vera el
usuario seleccionado.

e Volumen: Modificar el volumen de audio proveniente del equipo del usuario
seleccionado.
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Chat

El médulo de chat le permite enviar mensajes a todos los participantes, de manera privada y
generar encuestas.

Chat Grupal

Para iniciar el chat grupal dirigirse al icono de mensaje en la esquina superior derecha.

Se desplegard en el borde izquierdo el panel de chat.
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Chat Privado

Utilizando la opcion “Mensaje Privado” (Véase en esta guia la seccidn “Funciones sobre usuarios”) el chat
pasara a modo mensaje privado. Todos los mensajes que se envien mientras la leyenda este activa solo
seran recibidos por el usuario seleccionado.

Mensaje Privado
Menzaje privado para N2P@n2p.com

Mensaje privado rara N2P@n2p.com 0

Fscriba un mensaje ®

Para salir de este modo cierre la leyenda desde su icono.

Mensaje privado para N2P@n2p.com 0

Escriba un mensaje @ ‘

Encuesta

Dentro del modulo de Chat dirigirse a la pestafia “Encuestas”.

[& Chat wl|: Encuestas X

Luego hacer clic en “Crear una encuesta” en la parte inferior del médulo.

CREAR UNA ENCUESTA

Deberd redactar una pregunta y las posibles respuestas pudendo agregar mas, eliminarlas o moverlas .

Pagina 25 | 28



Huddle

=: Crear una encuesta

Pregunta de la encuesta

Esta guia le ha sido Gtil?

Opcidn de encuesta 1

]

Opcion de encuesta 2

Nao ‘:ll

Afadir opcion

Una vez finalizada la redaccion utilizar el botén enviar:

[2] Chat wl|: Encuestas X

Esta guia le ha sido util?
Si

Mo

net2phone

Todos los participantes en el mddulo de chat podran ver la encuesta y enviar sus respuestas.
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Una vez enviada la respuesta podremos observar los resultados parciales o cambiar nuestro voto.

Esta guia le ha sido atil?

S

O (2)100%
Mo

O Q) 0%

Cambiar el voto

Ajustes

Desde esta seccion podra acceder a los ajustes basicos de la aplicacién.
Para comenzar seleccione el icono con las iniciales de su usuario para acceder a los ajustes.
Dispositivos

En la pestafia dispositivos podrd seleccionar los componentes de audio e imagen a utilizar y realizar una
prueba de sonido.

Ajustes

Dispositivos Calendarioc Mas

Camara
Integrated Webcam (0c45:... w

Micréfono

Predeterminado - Micréfo... v

Salida de audio
Seleccionar un dispositive v

Reproducir un sonido de prueba

proeeed) Concelor

Calendario

En la pestafia Calendario podra vincular su cuenta G suite o Microsoft para ellos revisar los pasos
descriptos en la seccién “Vincular Calendarios”
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Huddle

Ajustes

Dispositivos Calendaric Sonidos Mas

Lai i6n del calendario de net2phone Huddle se usa para acceder al calendario
de manera segura para que puedas estar al tanto de los proximos eventos.

Iniciar sesion con Google
- . .
mn Iniciar sesién con Microsoft

Mas
En la pestafia Mas podra acceder a la seleccidén de idioma para su cuenta.

Ajustes
Dispositivos Calendario Mas

Idioma

net2phone
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