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1. 

Para acceder a una reunión hay que escribir la dirección 

Acceso como anfitrión a través de salavirtual.uca.es 

http://salavirtual.uca.es en la barra de 
direcciones de un navegador e introducir nuestros datos de acceso en la UCA en los campos Usuario y 
Contraseña. 

 

Tras hacer esto y pulsar en el botón Acceder veremos la siguiente pantalla: 

http://salavirtual.uca.es/�
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Si el acceso tiene lugar desde el equipo principal instalado en alguna de las salas que figuran en el 
listado o si dispone de los permisos oportunos como usuario, en esta pantalla aparecerá información 
sobre las salas en las que podemos entrar como anfitrión, esto es, como organizadores y presentadores 
de la reunión. En el ejemplo de la pantalla anterior, disponemos de permiso para acceder como anfitrión 
en la sala de reuniones del CRD.  

 

2. 

Una vez que hemos entrado como anfitriones en la sala el resto de asistentes ya puede ir accediendo. El 
procedimiento de acceso recomendado es el que se describe en la guía de “Acceso como invitado”. 
Existe no obstante una segunda opción: la de remitir a cada usuario un enlace web de invitación. Para 
ello hay que desplegar el siguiente menú:  

 Reunión->Gestionar el acceso y las entradas->Invitar participantes 

Invitar a usuarios y conceder permisos de entrada a invitados 



 

3 
 

Unidad de Innovación Docente  
Centro de Recursos Digitales 

 

Se abrirá una ventana que nos mostrará la dirección de la sala, copiándola podremos distribuirla a quien 
queramos: 

 

El invitado que quiera acceder a la reunión por cualquiera de los dos procedimientos mencionados, 
debe solicitarlo. Esa solicitud nos llega de dos maneras: 

• Dentro de la propia ventana de Adobe Connect 

 

• A través del escritorio 
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En cualquiera de los dos casos podremos aceptar la petición o rechazarla, pulsando  o , o bien 
pulsando Aceptar o Rechazar.  

 

3. 

La dificultad para comunicarse en una reunión es proporcional al número de asistentes. Esto ocurre 
tanto en reuniones presenciales como en telereuniones. Por eso, cuando la reunión es muy numerosa, 
por regla general los asistentes no tienen permiso de voz. En estos casos el cauce de comunicación más 
eficaz es el chat. 

El chat nos permite dentro de una sala virtual comunicarnos por escrito con el resto de los asistentes. 
Para usarlo no hace falta ningún permiso especial, por lo que estará disponible siempre para todos.  

El panel de chat es el siguiente: 

Comunicación a través del Chat 

 

Para escribir en él pulsaremos con el ratón en el cuadro blanco, introduciremos el texto que queramos y 
lo enviaremos bien pulsando la tecla Enter, bien pulsando con el ratón sobre el icono del bocadillo a su 
derecha. El mensaje se enviará y será visualizado por el resto de participantes. 

Como puede observarse en la pantalla anterior, la palabra Todos aparece indicada tanto en su parte 
superior como en la inferior. Esto significa que el contenido es visible por todos los participantes. 

Si deseamos tener una conversación privada, podremos hacerlo colocando el ratón encima del usuario 
con quién queramos charlar. En el panel de asistentes se abrirá un menú y pulsaremos Iniciar chat 
privado: 
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Se abrirá una nueva pestaña dentro del panel de chat desde donde podremos mantener una 
conversación privada con el asistente seleccionado: 

 

 

4. 

Los usuarios con roles anfitrión y presentador podrán hablar cuando lo deseen activando su micrófono. 
En cambio los usuarios con rol participante no podrán hablar salvo que se les otorgue permiso de voz. 
Los anfitriones pueden otorgar ese permiso de forma individual o de forma colectiva. Para activar el 
permiso de voz a nivel individual hay que colocar el ratón sobre el participante al que se desea otorgar 
el permiso y pulsar en la opción Activar audio: 

Permiso de voz individual y colectiva 

 

Una vez lo activemos sabremos que el usuario Miguel García tiene el permiso otorgado porque al lado 
de su nombre le aparece un icono de micrófono. El icono solo aparecerá si el permiso se le ha otorgado 
de forma individual: 

 

Para denegar el permiso colocaremos el ratón de nuevo encima del usuario y pulsaremos Desactivar 
audio: 
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Con esto desaparecerá el icono micrófono que aparecía al lado del nombre del usuario. 

Para dar permiso de voz a la vez a todos los usuarios con rol de participantes pulsaremos en la opción: 

Audio->Activar el audio para todos los participantes 

Para desactivar el audio a todos los usuarios con participantes de una vez pulsaremos de nuevo 

Audio->Desactivar el audio para todos los participantes 

 

 

5. 

Los usuarios con rol de participante que por defecto no tienen permiso de voz, pueden solicitar dicho 
permiso de voz ejecutando la acción de “levantar la mano”. 

Cuando un participante levanta la mano nos llega una petición de aprobación o denegación: 

Atender las peticiones de levantar la mano. 

 

Si la aprobamos a través del botón , al usuario que ha levantado la mano se le otorga permiso de voz, 

si la denegamos con el botón   no ocurre nada. En ambos casos se le “baja la mano” al usuario. 

Si aceptamos la petición aparece un icono de micrófono en el panel de asistentes, asociado al usuario 
que levantó la mano: 
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6. 

Como usuarios anfitriones en cualquier momento podemos compartir un fichero como por ejemplo una 
presentación de Powerpoint. Abriremos el menú Compartir mi pantalla del panel compartir y pulsamos 
en Compartir documento: 

Compartir un archivo 

 

Veremos la siguiente ventana donde seleccionaremos Examinar mi PC: 

 

Se abrirá un explorador desde donde podremos seleccionar nuestra presentación y abrirla pulsando el 
botón Abrir. 
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Dependiendo del tamaño del archivo es posible que esta operación se prolongue unos segundos: 

 

Una vez se ha cargado la presentación todos los usuarios podrán verlo en sus pantallas: 

 

Aquí podremos hacer uso de los siguientes botones: 

•  Permite ir a la diapositiva anterior. Los demás asistentes lo ven. 

•  Permite avanzar a la dispositiva siguiente. Los demás asistentes lo ven. 

•  Muestra el índice del powerpoint. Los demás asistentes no lo ven.  
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•  Muestra el panel compartir que contiene al powerpoint ocupando toda la 
ventana de Adobe Connect, ocultando los demás paneles, y estira la ventana de Adobe Connect 
para que ocupe toda la pantalla. Los demás asistentes no ven este cambio. 

•  Detiene el uso compartido, cierra el powerpoint. Los demás asistentes 
dejan de ver el powepoint. 

 

7. 

Se recomienda encarecidamente cerrar la sesión en la reunión al terminar. Para cerrar la sesión de 
manera correcta hay que pulsar en el menú: 

Reunión-> Salir de Adobe Connect 

Cerrar la sesión 

 

Si abandonamos la sala virtual así los demás asistentes permanecerán en la sala.  

Si lo que deseamos es salir de la reunión virtual y además cerrarla tendremos que usar la opción de: 

Reunión->Finalizar sesión 
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En este caso además de abandonar la sala virtual, forzaremos la salida de todos los demás asistentes de 
la reunión. 

8. 

Para configurar correctamente audio y voz entraremos en el menú: 

Reunión->Asistente para la configuración de audio… 

Nos aparecerá un sencillo asistente que nos guiará por diferentes pantallas para configurar de manera 
correcta nuestro sistema de audio (preferentemente auriculares) y nuestro micrófono. Son seis 
pantallas que no presentan ninguna dificultad. 

Configuración del audio y del micrófono 

 

 

 

 


