N-E-O
Haga un gran evento con NEO en 5 pasos

No hace falta ningun operador: todo se hace desde su centro de cliente. Calcule 10
minutos el dia anterior.

Paso 1 - Crear la sala

En su centro de cliente, abra «Nouvelle conférence» (nueva conferencia).
Escriba un nombre, la fecha, la hora de inicio y la hora de fin: sirven para el
archivo de agenda (.ics) y para los correos de recordatorio automaéticos.

El tiempo se descuenta mientras la reunién esta abierta: si no la pone en pausa,
sigue consumiendo su saldo.

El centro de cliente se muestra en francés; la sala (orador y oyentes) sigue el idioma
elegido.
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Paso 2 - Elegir los idiomas

Marque los idiomas en los que sus participantes quieren leer y escuchar,
indique el nimero previsto de participantes y pulse «Créer la salle» (crear
la sala). Su saldo se muestra en tiempo de conferencia para los idiomas
marcados.

También puede elegir usted mismo el cédigo de la sala (opcional).
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Créer la salle — Retour

Idiomas, participantes y saldo



Paso 3 - Compartir el enlace y el QR

La sala creada le da el enlace, un cédigo de orador y un cédigo de
oyentes, cada uno con su QR para imprimir o proyectar. Dé el enlace y el
cédigo de oyentes a su publico; guarde el cédigo de orador para sus
ponentes. Los oyentes eligen su idioma al abrir el enlace (o al escanear el

QR).

También recibe un correo con el enlace, los cédigos y los QR el dia anterior al
evento, y un recordatorio una hora antes.

Conférence créée
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La sala creada: enlace, cédigos y QR
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Paso 4 - Probar la sala

Al menos una hora antes, abra el enlace con el cédigo de orador. Pulse
TEST para comprobar su micréfono y su sonido (nadie mas lo oye) y, en &
Ajustes, pulse «Probar toda la sala»: una voz de prueba habla en cada
idioma durante unos 3 minutos y usted ve si llegan el texto y la voz.

La prueba no se graba ni se factura. Durante la prueba nadie mas puede tomar

la palabra.
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Paso 5 - Durante el evento

Orador: elija el idioma en que habla, pulse el micréfono para tomar la
palabra, hable con normalidad y vuelva a pulsar para devolverla. Un solo
orador a la vez. Oyentes: el texto traducido aparece y la voz suena en el
idioma elegido; pueden quitar el texto o el audio en cualquier momento.

Al terminar, abra «Mes salles» (mis salas) y pulse «Mettre en pause» (pausar) o
«Terminer» (terminar): el tiempo deja de descontarse.
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Pour la voix seule, désactivez texte. Vous pouvez changer de langue a tout
moment avec le sélecteur en haut, sans rien perdre. Sur ordinateur, le bouton +

Quitter
ouvre une seconde fenétre pour suivre deux langues a la fois. Pour faire écouter
quelqu'un & coté de vous, touchez « Ecouter » sur smartphone. Merci. Hello, this is
the NEO test.

Para v

Puede

CLI&|C]LIIEF momento con el

ado en la parte
superior, sin perder nada. En el
ordenador, el botén «

Orador: el micréfono esta abierto

B Transcripcién

Oyente: llega el texto
traducido

Consejos de micréfono

Unos auriculares con micréfono, con cable o USB, son lo mejor; evite el
micréfono integrado de un portatil en una sala ruidosa.

Ponga el micréfono a 10-15 cm de la boca y hable con volumen normal, sin
taparse la boca.

Sin altavoz junto al micréfono (eco): use auriculares o silencie la salida.
Cierre otras aplicaciones que usen el micréfono (videollamadas,
grabadoras).

Permita el micréfono en el navegador cuando lo pida; se recomienda
Chrome o Edge.

Conexion por cable si es posible; si no, quédese cerca del punto de acceso
Wi-Fi.



¢Necesita ayuda?

En la sala, el botén «Un probleme ? Ouvrir un ticket» (abrir un ticket) y la
asistente Mila estdn siempre disponibles.

NEO - Interpretacién simultdnea



