El publico y la democracia en las Américas 2020

Conferencia virtual

Guia de usuario para presentadores y comentaristas

iGracias por participar en nuestra conferencia como panelista o comentarista! Usaremos Zoom Video Webinars
para transmitir los paneles. Esta guia proporciona informacion sobre como confgurar su equipo, como unirse a su
panel, la estructura de los paneles, la logistica de las preguntas y respuestas del panel y sugerencias sobre la
etiquetay las mejores practicas del uso de Zoom.

Configuracion su equipo

1. Descargue la aplicacién Zoom Client for Meetings o asegurese de que su aplicacién esté actualizada a
la version 5.3.0 o superior.

2. Decidasi utilizard uno o mas monitores.
3. Consiga unos auriculares y un micréfono para reducir el ruido de fondo.
4. Pruebe suaudioy video.

5. Revise como compartir su pantalla.

Estructura de los paneles

Cada panel tiene una duracién de 1hora y 15 minutos. Cada uno de los tres presentadores tendra 15 minutos
para presentar, los comentaristas tendran hasta 15 minutos para hacer comentarios y luego habra 15 minutos
para preguntasy respuestas. Los panelistas deben presentar en el orden en que aparecen en el programa.

Envie una copia de su trabajo de investigacion y un PDF de su presentacion a lapop@vanderbilt.edu a mas
tardar el miércoles 14 de octubre.

Participe en su panel

1. Recibirad un correo electrénico de mariana.rodriguez@vanderbilt.edu con la invitacidn para ser "panelista.”

2. Use el enlace en ese correo electrénico para unirse a su panel. Unase a su panel 15 minutos antes de la hora de
inicio del panel para revisar la logistica técnica con el equipo de LAPOP.

NO use el enlace que aparece en el programa para unirse a su panel, ya que este es el enlace para los
asistentes generales. Puede usar los enlaces del programa para unirse a otros paneles (consulte la Guia de
usuario para participantes generales).

3. Comparta su pantalla para hacer su presentacién. Nota: Los comentaristas no necesitan preparar una
presentacion con sus comentarios por adelantado a menos que lo deseen.

e Sjutiliza varios monitores, comparta una pantalla especifica en lugar de una ventana de aplicacién.

e Sjestd utilizando una presentacion de PowerPoint, utilice el modo "Slide Show" al realizar la presentacion.


https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/200917029-Getting-started-with-webinar
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360000252726
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362153-Sharing-your-screen
https://zoom.us/download
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362153-Sharing-your-screen

Como responder a preguntas de la audiencia

Solo se habilitara la funcion Q&A de Zoom, mientras que la funcion de chat estard desactivada. Se indicara a los
asistentes que solo hagan preguntas aclaratorias durante las presentaciones y que reserven preguntas
sustantivas para la sesion de preguntas y respuestas.

El equipo de LAPOP monitoreara la ventana de Q&A para:
e Responder alas preguntas técnicas de los asistentes.

e Pedirle aun presentador que responda a las preguntas aclaratorias de los asistentes.

e Organizar las preguntas para la sesion de preguntas y respuestas. Un miembro del equipo de LAPOP le leera
las preguntas a los panelistas por orden de llegada hasta que lleguemos al final del tiempo programado.

Etiqueta y mejores practicas del uso de Zoom

e Silencie su micréfono cuando no esté hablando.
e Cierrelas pestafias innecesarias en su navegador web y desactive las notificaciones de mensajeria.

e Lailuminacion debe provenir de frente a usted o de un lado para iluminar mejor su rostro.

Mantenga su fondo de pantalla libre de distracciones.

® Asegurese de que su camara esté sobre una superficie estable.
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https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203686015-Using-Q-A-as-the-webinar-host#:~:text=The%20question%20%26%20answer%20(Q%26A),Editing%20Q%26A%20options

