
R O L E – AT T E N D E E

DIGITAL MEETING QUICK REFERENCE GUIDE

1. Encuentra su reunión

Introduccion

A. Abre la reunión de sitio Web de City of Gainesville 
Abre la Ventana del navegador URL y entra el sitio web de  “City of 
Gainesville Meetings”  y presiona “Enter” o “Return” en su teclado. 

City of Gainesville Meeting URL: 
https://meetings.cherryroad.clients.superb.net/
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INGRESE LA URL AQUÍ
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B. Busca por su reunión especifica 
Utilice el campo desplegable MYDIGITAL para localizar el grupo de reuniones 
correspondiente. 
En este ejemplo, City Council se utiliza. 

Utilice un ordenador con Chrome, 
Firefox o Safari como 
navegador. Tenga en cuenta que 
Internet Explorer y versiones 
anteriores de Edge no son 
compatibles.

Si te unes desde un dispositivo iOS, 
solo Safari es compatible.

Mejor

Resultados
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C. La lista de reuniones de grupo se actualiza automáticamente

ESTADO DE LA 
REUNIÓN

FECHA DE 

ENCUENTRO Y HORA

CUADRO DE BÚSQUEDA DEL
GRUPO DE REUNIONES

TÍTULOS DE REUNIONES Y 
TEMAS

AGENDAS DE 
REUNIONES Y 

REGISTRO

Después de seleccionar el grupo de reuniones correspondiente, se mostrará 
una lista de reuniones para el grupo específico. Puede ver las próximas 
reuniones o reuniones anteriores alternando entre las pestañas “Upcoming" 
y "Past". 
La siguiente ilustración refleja las actualizaciones automáticas. 
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2. Registrase par sus reunions.

A. Enlace de registrase
Seleccione el enlace "Register" para abrir la página de registro. 

Introducción Continua 

ENLACE DE REGISTRO
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B. Página de registro de reuniones
Introduzca su "Nombre", "Apellido" y “E-Mail". A continuación, 
seleccione el botón "Register".

BOTÓN DE REGISTRO
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C. Confirmación de la reunión
Recibirá una confirmación por correo electrónico indicando que está 
registrado para la reunión. Puede agregar la reunión a su calendario 
mediante el enlace "Add to Calendar". Este es el correo electrónico que 
usará para unirse a la reunión. Puede unirse mediante un dispositivo con 
capacidades en línea, como; computadora, iPad o teléfono celular. 
Seleccione el enlace “Join Meeting" situado en el centro de la página.
También puede unirse a la reunión llamando al número de teléfono 
proporcionado en la invitación a la reunión. Es posible que se le pida que 
introduzca el código de acceso. 
Cuando se requiere un código de acceso, se mostrará en el email.

UNIRSE AL ENLACE DE LA 
REUNION 

AÑADIR AL 
ENLACE 

CALENDARIO

UNIRSE POR INFORMACIÓN 
TELEFÓNICA

CONFIRMACION
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3. Unirse con la reunión

Introducción Continua 

A. Zona de espera
Una vez que haya seleccionado el enlace naranja “Join Meeting" de su 
invitación por correo electrónico, se unirá automáticamente a la reunión. Si 
el Organizador no ha llegado, se le indicará que espere. Durante este 
tiempo, puede ver la agenda. 

VER AGENDA
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Asistir a una reunión
Unirse a la sala de reuniones
Una vez que el Organizador haya llegado, se unirá automáticamente a la sala de 
reuniones. Todos los asistentes entrarán a la sala en 'Silencio' (sin audio). Podrá 
escuchar al panelista de la reunión cuando hablen. Para hacer una pregunta, 
levantará la mano y el Organizador abordará su pregunta. También puede hacer 
una pregunta en el cuadro Chat. Todas las preguntas se dirigen al Organizador 
de la reunión. 

SALA DE REUNIONES
CUADRO DE 

CHAT

LEVANTE LA MANO 
PARA PEDIR 

HABLAR

SUBTITULOS 

ESTÁS AQUÍ

INTRODUZCA UNA 
PREGUNTA

CAMBIAR A PANTALLA 
COMPLETA

VISTA DE
CAMBIO

ORGANIZADOR

SALIR DE LA 
REUNIÓN

Para más definiciones, consulte el “Meeting Room Icon Chart" en la 
página siguiente de esta guía. 



Gráfico de iconos de la sala de reuniones: alterna entre activado y 
desactivado

ON OFF DEFINICIÓN Y USO

HAND – Select to “raise” the hand to inform the organizer that 
you would like to speak or ask a question. 

TRANSCRIBER – Turns the automated meeting transcriber on and 
off. Used to display subtitles. 
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¿Qué hago si no puedo unirme a la reunión?

Solución de problemas

PRIMERO – Asegúrese de 
que su conexión a 
Internet funciona 
correctamente.

SEGUNDO – Obtenga 
ayuda inmediata 
poniéndose en contacto 
con el organizador de la 
reunión identificado en su 
correo electrónico de 
invitación.
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Opciones de visualización
Expandir o contraer el área de reunión
"Haga clic y mantenga presionado" la “Divider Bar" para arrastrarla desde la 
izquierda o la derecha. 

Expandir a "Pantalla

completa”

Cambiar la vista "Panel"

Seleccione el icono “More 
Options" en la esquina 
inferior derecha y, a 
continuación, seleccione la 

opción "View Full Screen". 

Utilice el icono “Tile View" para alternar entre las vistas de los participantes. 

R O L E – A T T E N D E E
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Consejos de Chat Box
Expandir o contraer el cuadro de chat
Utilice el icono "Chat" para alternar entre las vistas. 

Uso del chat
Cuando utilice la función de chat, su conversación será entre usted y el 
Organizador. Solo el Organizador puede agregar comentarios que aparecen a 
todo el grupo de reuniones. 

R O L E – A T T E N D E E

Cómo chatear con el Organizador

A. Seleccione el “Organizer’s
Name".

B. El “Message Field” estará 
disponible.

C. Escriba su comentario o 
pregunta en el campo 
"Message" y pulse "Enter" o 
"Return" en su teclado.
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Consejos de la caja de chat Continúan

Simplamente disconecta

Como se despide

Utilice el icono "Teléfono" 
para desconectarse.

R O L E – A T T E N D E E

Su pregunta y respuesta aparecerá en el cuadro 
Chat, como se ilustra en la imagen de arriba.

Aparecerá un número junto al nombre del Organizador indicando 
que se ha enviado una pregunta o respuesta.


