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Organizar y administrar una
reunion

Como organizador, la administracion general de la reunion es una de sus
responsabilidades. La ventana de la reunion proporciona un foro para que administre
todos los aspectos de la reunion y permita que los participantes chateen, envien
videos, compartan informacion e interactiien entre ellos a través de documentos,
presentaciones, pizarras compartidas, aplicaciones y mas.

A continuacion, se describen algunas de las tareas mas comunes que puede realizar
como organizador:

=  Editar su mensaje de
bienvenida (pagina en la 15)

= Grabar la reunién (pagina en la
4)

= Invitar a mas personas
(pagina en la 5)

= Recordar a los invitados que
se unan (pagina en la 9)

Temac Jil Say's brubard Mesiing

% &
| 0 s e e =04 @ Hacer que otra persona sea el

daxch o i Ireeltar  ermiar revodatons: T -

i organizador (pagina en la 12)

= Cambiar presentadores
(pagina en la 10)

= Enviar una transcripciéon
(pagina enla 17)

Bl et

[ o - |
I, Finglizar la reunion (pagina en
e s . la 19).

- = = Con frecuencia, un organizador

puede ser presentador. Para recibir
instrucciones para presentar
informacion, consulte Compartir
archivos y pizarras blancas (pagina
en la 211) y Compartir software
(pagina en la 237).
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Nota: Para comprender en mayor profundidad como desplazarse por la ventana Reunion, vaya a
Visita répida de la ventana Reunion (pagina en la 19).

Interactuar con otros participantes

Luego de iniciar o unirse a una reunion, se abre la ventana de la reunion y sobre el
lado derecho se pueden ver todos los participantes que se encuentran en la reunion.
A medida que se unen otras personas, se podran ver los nombres que aparecen en la
lista.

Puede interactuar con otros participantes en una reunion de diferentes maneras,
segun la funciéon que tenga:

Funcion Descripcion de la tarea:
Organizador | B o il = 1) Ver quién esta en la reunién
Windows

2) Usar video para ver a los otros
participantes y ellos lo puedan
ver a usted (pagina en la 175)

3) Hacer que otra persona sea el
presentador (pagina en la 10)

4) Conversar por chat con un
participante determinado

5) Invitar a otro participante a
unirse (paginaenla5) o

L. she..(Organizador, miequips) ||| 4 recordarle a un invitado

(pagina en la 9) que se una a

. - la reunion
| -
y 1
y 0 |
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Funcion Descripcion de la tarea:
Participante [+ 2% 1) Ver quién esta en la reunion
Mac '

- = w=—=sm 2) Usar video para ver a los otros
: participantes y ellos lo puedan
ver a usted (pagina en la 175)

3) Conversar por chat con un
participante determinado

1 cond cond [y @&i
W 1 Magiah (Drgani [

]  Audio - £

| Enviar a: | Mariah (Organizador y presentador) e

Nota: Puede configurar preferencias que asignen sonidos especificos a las acciones de los
participantes, por ejemplo, cuando un participante se une a una reunion o la abandona. Para
cambiar las preferencias:

=  Windows: En el ment Edicién, seleccione Preferencias.
=  Mac: En el ment de Meeting Center, seleccione Preferencias.

Chatear con los participantes en el modo de teatro de

video

Puede chatear con los participantes en miniatura de video cuando se encuentre en el
modo de pantalla completa. Esta funcion permite a los usuarios chatear con los
participantes sin tener que navegar a la bandeja mévil de iconos o a la ventana de la
reunion.

Para chatear con los participantes en el modo de teatro de video, siga los siguientes
pasos:

1 Dirijase hacia el video del asistente con el que desea iniciar una sesion de chat.

2 Seleccione el icono de chat debajo del video para iniciar la sesion de chat.
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e
(T4 Ll."'n..! |

Miray Chanchani

Grabar una reunidén

Grabar una reunion es una excelente manera de compartir su contenido con los
invitados que no pudieron asistir o con otras personas interesadas.

Para grabar su reunion:

ventana Reunién, seleccione

B Mueva pizarra blancax Parkici... Grabar.
* M participant
Hahlzmdo;
| ® Grabar |
— @ () shelli

La grabacion comienza inmediatamente. Al final de la reunion, se guarda la
grabacion en un archivo. Para obtener informacion sobre como administrar y
acceder a las grabaciones de las reuniones, consulte Administrar las grabaciones de
las reuniones (pagina en la 201).

Nota: Puede detener y reiniciar la grabacion durante su reunion; pero, en ese caso, se generaran
varios archivos de grabacion. Para evitar la creacion de varios archivos, detenga y reanude la
grabacion seglin sea necesario.
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Invitar a otras personas a su reunion en curso

Luego de iniciar una reunion, puede darse cuenta de que se ha olvidado de invitar a
un interesado o a una persona que deberia estar en la reunion.

Para invitar a alguien luego de iniciar la reunion:

Seleccione Invitar y enviar
recordatorio en la pagina Inicio

_ﬁ"‘ rapido.
=

Invitar y enviar recordatorio

Aparecera la ventana de dialogo Invitar y enviar recordatorio

Puede invitar a una persona a la
reuniéon mediante

-‘ b 2. e ol , . .
Joitm i envios recordatadion SMIER - Correo electrénico: Invite por
. medio de WebEXx o su correo
K E| (] ”E)’ electrénico. Mas (pagina en la
! 4
Correo ele.., Tedéforg s MI Ervviae reca.., ., 7)
=  Teléfono: Introduzca el
Separe lys deeciones con CoMma O Con pLnto v CoET, nombre de| invitado y e|
Ttadon | | numero de teléfono movil, y

seleccione Llamar. Mas
(pagina en la 8)

= Mensaje de texto (SMS):
Introduzca el nimero de
teléfono mévil del invitado y
seleccione Enviar. Mas

Irnitar cone 54 deeccidn de ooren slectinicn local (pagina enla 9)
= Mensajeria instantanea (Ml):
URL dis |5 reunidn:  hitps: Ngolocal-=h-ch, mabes comfgoloc a2, Cophar Invite a través de WebEx o su

programa de mensajeria
instantanea. Mas (pagina en la
5)

Invitar personas por mensaje instantaneo a una reunion en curso

Puede invitar a otras personas a su reunion en curso a través de la mensajeria
instantanea de WebEx u otro programa de mensajeria instantanea.
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Para invitar a mas personas a través de la mensajeria instantanea de WebEx:

Nota: Inicie el programa de mensajeria instantanea de WebEXx si no se esta ejecutando.

® lnvitar y enviar recordatorios L] [=] l) Desde la pé.glna Inicio
inmediato, abra la ventana de
\ !J y u@» didlogo Invitar y enviar
| recordatorios.
Corrao elec, ., Teléfora ] ! Ervvlae reco..,, 5 o
2) En la pestafia de Mensajeria
instantanea (M), seleccione

Invitar.
Lrwiter usando Cisco WebEx M1
LAparsdo pars QuE LN DErSona S uns & ks reurson’ Simplamente
seleccions Coplar en ba parte inferior de ba pantalla v, & continuacitn,
pegue ks dreccidn LAL drectamente en ba ventans del servico de
mersaeria rnstant Sres,
URL de la reumidn:  hkbps: Nigolocal-sh-ch. wabex_comygolocal-as-. ., [
Aparecera el cuadro de dialogo Invitar mas.
ii Invite More X 1) Escriba el nombre de la pantalla o de dominio
) [ amagc - para el participante
T T —— PrarTE= = 2) Haga clic en el boton Mas para afiadir el nombre
& B thebgwebe,., | 5 a la lista de participantes.
=] jr -

Inwite Message:

Traring Topic: test -~
Start Time: lunes, 12 de ererg de 2009 49213
pm Estindar Hora (Ciudad de Méxdoo, GMT-06:00)

W

Para encontrar rapidamente nombres de pantalla:
1 Haga clic en el boton Lista de contactos para ver su lista de contactos.
2 En la lista desplegable Método, seleccione IM.

Si el participante no esta disponible en ese momento, puede enviar una
invitacion por correo electronico. Simplemente seleccione Correo electronico
en la lista desplegable.

3 Haga clic en Invitar.
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Cada participante recibird un mensaje instantaneo, que incluira:
= Un enlace en el que el participante puede hacer clic para unirse a la reunion
= El tema de la reunion

= Lahora de inicio de la reunion

Sugerencia: Si invita a participantes mediante el programa de mensajeria instantanea y su
reunion requiere una contrasefia, recuerde que debe proporcionar la contrasefia a los participantes.

Para invitar a mas personas con otro programa de mensajeria instantanea:

® Invitar y enviar recordatorios M58 1)  Abra el cuadro de dialogo
Invitar y enviar recordatorios
(.. !] - | :Bn desde la pagina Inicio rapido.
= . .
Corraalec..  Tebifona S5 o it e 2) Seleccione Copiar en la parte

inferior del cuadro de diélogo,
luego pegue la direcciéon URL
en el programa de mensajeria
s KBS e BER M instantanea (MI) y enviela.

LApirsdo pars QuE LUNa pErsona o una & ks reunsin’ Smplamente
seleccions Coplar en ba parte inferior de ba pantalla v, & continuacitn,
pegue ks dreccidn LAL drectamente en ba ventans del servico de
mersaleeis nstant fres

URL de la reumidn:  hkbps: Nigolocal-sh-ch. wabex_comygolocal-as-. ., [

Invitar a personas por correo electronico a una reunidn en curso

Cada persona a la que invita recibe un mensaje de correo electronico de invitacion,
con informacion acerca de la reunion, incluida la contraseia, si la hay, y un enlace
donde el Participante puede hacer clic para unirse a la reunion.
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Para enviar un mensaje de invitacion por correo electronico:

® invitar ¥ Enviar recondstonos

“ 8

Correo ede., Telshond ]

Sapare Lis desccndd Cof OOnE O Ooh BURLS ¥ I

— !,

Irvitsdost [
Irovitar con: 54 ceaooon o comed electrine ooy
LRL e by resrddeny - hetps: ) fipolocal-zhrch . webe comjgolocd-es.. .. i

1)

2)

Desde la pagina Inicio inmediato,
abra la ventana de dialogo Invitar
y enviar recordatorios.

En la pestafia Correo electronico,
realice una de las siguientes
acciones:

[0 Introduzca una o mas
direcciones de correo
electrénico y seleccione
Enviar para que WebEx
envie los correos electrénicos
de invitacion.

O Haga clic en el enlace para
enviar las invitaciones a
través de su programa de
correo electronico (solo para
MS Outlook o Lotus Notes).

Invitar a participantes por teléfono a una reunién en curso

Puede invitar a participantes por teléfono a una reunion en curso.

Para invitar a participantes por teléfono:

» Inwitar y enviar recordstorios

W' 8 & ©

Errviar reca.,,

Corrpoigiec,,, | Tebifono M5 Ml

Nombre ded invitsdo: | Lo die tebiforo 1

URL de la reumidn:  hkbps: Nigolocal-sh-ch. wabex_comygolocal-as-. .,

1) Desde la pagina Inicio rapido,
abra la ventana de dialogo
Invitar y enviar recordatorio.

2) Enlaficha Teléfono,
introduzca el nombre y el
namero de teléfono del
invitado.

Si la funcién de devolucién de
llamada interna esta
disponible y habilitada para
su sitio, puede marcar la
casilla de verificacién Utilizar
un namero interno para
ingresar un nUmero que sea
interno de la organizacion.

3) Seleccione Llamar.

Puede conversar con el invitado en forma privada y luego afadirlo a la reunién

general.
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Si usted todavia no esta conectado a la audio conferencia, el invitado recibira una
llamada telefonica para unirse a la audio conferencia.

Invitar a participantes por mensaje de texto (SMS) a una reunion

en curso

Puede invitar a participantes por mensaje de texto (SMS) a una reunion en curso.
Esta funcion debe estar habilitada por el administrador del sitio.

Puede invitar a una persona por mensaje de texto desde la reunion:

® Invitar y envier recordatorios

Cada asistente recibird un mensaje de texto, que incluira:

W B

(S

19

2)

COrreo st Telafona S5 Ervvisr recd...
hdimero de tobéfono mavil del mvitado: | +1 | 3)
URL de ls reuridn:  Rekpa: | focioc sl dh-ch, webe com golt al-g=- Copasr

Desde la pagina Inicio inmediato,
abra la ventana de diélogo Invitar y
enviar recordatorios.

En la pestafia SMS, introduzca el
nUimero de teléfono mévil del
invitado.

Seleccione Enviar.

Un nimero al que puede llamar el participante para unirse a la reunion

El codigo de cuenta

El tema de la reunion

La hora de inicio de la reunion

El nombre del organizador

Un codigo de contestacion para recibir una llamada desde la reunion.

Recordar a los invitados que se unan a la reunion

Una vez que se inicia la reunion, si nota que hay invitados que aiin no se unieron,
puede enviar un recordatorio por correo electronico.
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Para recordarle a alguien que se una a la reunion:

Seleccione Invitar y enviar
recordatorio en la pagina

ﬁﬁ Inicio rapido.

Invitar y enviar recordatorio

Aparecera la ventana de didlogo Invitar y enviar recordatorios.

"U Inwvitar y enviar recordatorios | ' Seleccione la pestafia Enviar
recordatorio. Todos los invitados
g\ i'g I‘j (E} que no se encuentran en la reunion
: \ £ se seleccionan automaticamente
Coreameciy: Telmo o - Emdarrece || nara recibir el recordatorio.

Las siguienies personas todavia no S han unido & La reunion l) Quite |a marca de |a Casi”a
¢Qué imdtados deben redbir recordatorios de la reunidn?

que se encuentra al lado de
toda persona que no desee
que reciba el recordatorio.

-;' wiehop bsiog QT ] 7 8o breal, com

2) Seleccione Enviar
recordatorio.

Se enviara un recordatorio por correo electronico a cada persona seleccionada.

Cambiar presentadores

De acuerdo con la configuracion de su sitio, un participante puede ser presentador
de las siguientes formas:

* La primera persona en unirse es automaticamente el presentador.

= Como organizador, puede hacer que un participante sea el presentador antes de
compartir (pagina en la 10) o durante el uso compartido (pagina en la 12)

Hacer que un participante sea el presentador cuando se encuentra
en la ventana Reunion
Sin embargo, durante una reunion, puede designar a cualquier participante de la
reunion como presentador; esto también se denomina cambio de funcion. Asimismo,

cualquier presentador puede cambiar de funcion para convertir en presentador a otro
participante de la reunion.

10
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Existen numerosas maneras de convertir a alguien en presentador segun como ve a
los participantes.

A continuacion, se muestran algunas maneras para hacer que otro participante sea el
presentador:

Focticipent... Chat [ Grabadara = | Si €Staviendo la lista de participantes, realice
una de las siguientes acciones:

= Arrastre la funcion del dltimo presentador
hacia el nuevo presentador.

= Elija un nombre y seleccione Convertir en
presentador.

1 she.., (Organizacor, mi equig) - &
{1 Annie Lopez I
W+ Convestic en .. ||| Ao i=-| &

Si esta viendo miniaturas de los
2% Participantes 2 participantes, realice una de las
siguientes acciones:

=  Coloque el cursor del mouse sobre la

miniatura y seleccione Convertir en
presentador.

=  Elija una miniatura y después seleccione
Convertir en presentador.

L. Melody Kee (Orgercador, miequipn) (M| 4

11
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El participante se convierte en presentador con todos los derechos y privilegios
asociados para compartir informacion.

Nota:Use la bandeja acoplada en la parte superior de su pantalla para cambiar los presentadores
mientras comparte.

Hacer que otra persona sea el presentador cuando esta
compartiendo

Cuando comparte su escritorio, una aplicacion o archivos en modo de pantalla
completa, la bandeja acoplada en la parte superior de la pantalla proporciona una
forma sencilla para cambiar los presentadores.

Para hacer que otra persona sea el presentador a través de la bandeja acoplada:

=  Coloque el cursor del
mouse en la parte inferior
de bandeja acoplada para

15 . exponerla.
di ekl * P \ =11 H E / ) P
Plasa Comp it FshInae % Paridpanies Chat Grabadora A | L Seleccione Asignar y
EAG|0 Pesrspesentadr | M luego Pasar a
—= —= ——t : presentador.

=  Seleccione un
participante.

El participante se convierte en presentador con todos los derechos y privilegios
asociados para compartir informacion.

Nota: Puede hacer que otra persona sea el presentador a partir de la lista de participantes cuando
se encuentra en la ventana de la reunion.

Hacer gue otra persona sea el organizador

12

Como organizador de una reunion, puede transferir la funcion de organizador (y asi
tener el control de la reunién) a un participante en cualquier momento. Esta opcion
resulta util cuando necesita abandonar una reunién por algin motivo.

Para hacer que otro participante sea el organizador:

1 Realice una de las siguientes acciones:
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Partich.. Chit | ' Grabac. Fokag! v = Haga clic con el boton
derecho sobre el nombre del

participante o en la vista en
miniatura del participante.

¥ an Participantes

=  Seleccione el menu
Participantes.

w vl.‘:l she,.. (OrganEador, mi egupd) [ -5
D ..',ﬂ:;...._......_. .t._... ; =
|ii P ok aciin
e Conveti en ... S i=- ;"‘

Seleccione Organizador desde el mena Cambiar funcion a. Ahora el

participante seleccionado es el nuevo organizador.

En la lista de participantes, podra ver la palabra "organizador" a la derecha del
nombre del asistente.

Transferir la funcion de organizador

Como organizador de una reunion, puede transferir la funcion de organizador (y asi
tener el control de la reunidn) a un participante en cualquier momento. Esta opcion
resulta util cuando necesita abandonar una reunion por algun motivo.

Para transferir la funcion de organizador a un participante:

1

4

(Opcional) Si tiene previsto reclamar la funcion de organizador mas adelante,
anote la clave de organizador que aparece en la pestafia Informacion del visor de
contenido de la ventana reunion.

En la lista de participantes, seleccione el nombre del asistente al que desea
transferir la funcion de organizador.

En el ment Participantes, seleccione Cambiar funcion a > Organizador.

Aparecera un mensaje de confirmacion, en donde se puede verificar que usted
desea transferir el control de la reunion al participante seleccionado.

Haga clic en Aceptar.

La palabra "organizador" aparecera a la derecha del nombre del participante en la
lista de participantes.

13
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Reclamar la funcidn de organizador

Para asumir la funcién de organizador de la reunion:

Si un participante tiene el control de una reunion, puede asumir el control de la
reunion al reclamar la funcion de organizador.

Importante: Si abandona una reunién, ya sea intencionada o inadvertidamente, y luego vuelve a
conectarse al sitio web de servicios de reunion, se convertira automaticamente en el organizador
de la reunion una vez que vuelva a unirse a reunion. Puede volver a unirse a una reunion usando
el calendario publico de la reunion o su calendario privado de la reunion.

Para reclamar la funcién de organizador:

1 En la lista de participantes, seleccione su propio nombre.

2 En el menu Participantes, elija Reclamar funcion de organizador.
Aparecera la ventana de didlogo Reclamar funcion de organizador.

3 Escriba la clave de organizador en el cuadro Clave de organizador.

?1 Reclamar funcidn de organizador

Clave de organizador: |

Acepkar Cancelar

4 Haga clic en Aceptar.

En Ia lista de participantes aparecera la palabra "organizador" a la derecha de su
nombre.

Sugerencia: Sino escribio la clave de organizador antes de transferir la funcion de organizador
a otro participante, puede pedirle al organizador actual que envie la clave de organizador por
medio de un mensaje de chat privado. La clave de organizador aparecera en la ficha Informacién
del visor de contenido.

Obtener informacion acerca de una reunién una vez
Iniciada
Para obtener informacion acerca de una reunion en curso:

En la ventana de la reunion, en el ment reunion, elija Informacion.

14
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Aparecera la ventana de didlogo de Informacion de la reunion, donde se muestra
informacion general acerca de la reunion, que incluye:

=  Nombre o tema de la reunion

= Ubicacion o direccion URL del sitio web en la que la reunion tiene lugar
= Numero de la reunion

= Informacion de audio conferencias

=  Organizador actual

= Presentador actual

= Usuario actual, es decir, su nombre

= Numero actual de participantes

Editar un mensaje o saludo durante una reunién

Cuando planifica una reunion, puede crear un mensaje o saludo para los
participantes y especificar opcionalmente que el mensaje o saludo aparezca
automaticamente en las ventanas de los participantes una vez que se unan a la
reunion. Durante una reunion, puede editar el mensaje o el saludo que haya creado,
o editar el saludo predeterminado.

En el mensaje o saludo, puede dar la bienvenida al participante a la reunion,
proporcionar informacion importante acerca de la reunion o proporcionar
instrucciones especiales.

Para editar un mensaje o un saludo durante una reunion:
1 Enla ventana de la reunion, en el menua reunion, elija Mensaje de bienvenida.

Aparecera la pagina Crear un saludo para los asistentes.

J_ﬂ Mestrar este mensaje cuando fos aristertes entren a la reunidn

Mensage

Biemvenido a mi reunidn.

(#58 corncteres mixing) | Actplar || Cancelm

2 (Opcional) Active la casilla de verificacion Mostrar este mensaje cuando los
asistentes entren a la reunion.

15
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El mensaje o saludo aparece automaticamente una vez que el participante se une
a la reunion.

3 Escriba un mensaje o un saludo en el cuadro Mensaje.
Los mensajes y saludos pueden contener un maximo de 255 caracteres.

4 Haga clic en Aceptar.

Nota: Los participantes podran ver el mensaje o el saludo en cualquier momento seleccionando
Mensaje de bienvenida en el ment reunion.

Restringir el acceso a una reunion

Una vez que un organizador inicia una reunion, puede restringir el acceso a ésta en
cualquier momento. Esta opcion impide que cualquier persona se una a la reunion,
incluidos los participantes que fueron invitados a la reunion pero que alin no se
unieron.

Para restringir el acceso a una reunion:
1 En la ventana reunion, en el ment reunion, elija Restringir acceso.
Los participantes ya no pueden unirse a la reunion.

2 (Opcional) Para restaurar el acceso a la reunion, en el menu reunion, elija
Restaurar acceso.

Eliminar a un participante de una reunion

16

El organizador de una reunion puede eliminar a un participante de una reunion en
cualquier momento.

Para eliminar a un participante de una reunion:

1 En la ventana de la reunion, abra el panel Participantes.

2 Seleccione el nombre del participante que desea quitar de la reunion.
3 En el menu Participantes, elija Expulsar.

Aparecera un mensaje de confirmacion, donde puede verificar que desea
eliminar al participante de la reunion.

4 Haga clic en Si.

Se eliminard al participante de la reunion.
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Sugerencia: Para impedir que un participante expulsado se una nuevamente a una reunion, puede
restringir el acceso a la reunion. Para obtener informacion detallada, consulte Restringir el acceso
una reunion (pagina en la 16).

Abandonar una reunioén

Puede abandonar una reunion en cualquier momento. Si participa de una audio
conferencia de WebEx, o de una conferencia de voz integrada, el Administrador de
reuniones lo desconecta del audio después de abandonar la reunion.

Para abandonar una reunion:

1

En la ventana de la reunion, en el menti Archivo, elija Abandonar reunion.

Aparece un mensaje de confirmacion en el que podra confirmar que desea
abandonar la reunion.

Hagas clic en Si.

La ventana de la reunion se cerrara.

Nota: Si es el organizador de reunion, primero debera transferir la funcion de organizador a otro
participante antes de abandonar la reunion. Para obtener mas informacion, consulte Transferir la
funcion de organizador a un participante (pagina en la 13).

Enviar una transcripcion de una reunion a los
participantes

Durante el transcurso de una reunion, puede enviar una transcripcion de la reunion a
todos los participantes en cualquier momento. La transcripcion consiste en un
mensaje de correo electronico que contiene la siguiente informacion general:

Tema de la reunion
Numero de la reunién
Horas de inicio y de finalizacion de la reunion

URL de la pagina Informacion de la reunion para la reunion en su sitio web de
servicios de reunion

Lista de participantes que se unieron a la reunion (los participantes de las
reuniones de solo audio no aparecen)

Agenda de la reunién

Todas las notas publicas que tomo durante el transcurso de la reunion

17
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18

Si lo desea, puede vincular cualquiera de los siguientes archivos a la trascripcion,
siempre que los haya guardado durante el transcurso de la reunion:

Documentos compartidos
Chat

Cuestionario de sondeo
Resultado del sondeo

Las notas publicas o subtitulos que usted tomo o que el anotador o creador de
subtitulos publicé durante la reunion

Para enviar una transcripcion de una reunion a los participantes:

1

En la ventana de la reunion, en el menti Archivo, elija Enviar transcripcion.

Si ha guardado archivos durante la reunion, aparecera el cuadro de didlogo
Enviar transcripcion, donde podra vincular los archivos al mensaje de correo
electronico de transcripcion.

Si no ha guardado ningun archivo durante la reunion, se abrird un mensaje de
correo electronico de transcripcion.

Si aparece el cuadro de dialogo Enviar transcripcion, active la casilla de
verificacion correspondiente al archivo que desea vincular a la transcripcion y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Se abrira el mensaje de correo electronico de transcripcion.

Revise el mensaje de correo electronico y realice los cambios que considere
necesarios.

Envie el mensaje de correo electronico.

Nota: La transcripcion se enviara a todos los participantes que hayan proporcionado su direccion
de correo electronico al entrar en la reunion, independientemente de si estan asistiendo o no a la
reunion en el momento en que se envie la transcripcion. Los participantes de una conferencia de
s6lo audio no apareceran en la transcripcion.

Por razones de seguridad, un participante que recibe un correo electronico de transcripcion no
puede ver las direcciones de correo electronico de los otros participantes.

La transcripcion contiene las notas so6lo si usted es el organizador, el anotador publico o el creador
de subtitulos de la reunion y guardo las notas en un archivo. Si se permite tomar notas privadas a
todos los participantes, el mensaje de correo electronico de transcripcion no incluira las notas
privadas y no se encontrara disponible la opcion de vincular las notas a un archivo.

Si las notas o los subtitulos se guardaron en un archivo, el mensaje de correo electronico de
transcripcion y el archivo de notas adjunto contienen la version mas reciente de las notas que
guardo.

Si usted es el organizador de la reunion, finaliza la reunion-y no envia una transcripcion,
aparecera un mensaje que le preguntara si desea enviar una.
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Finalizar una reunién

Una vez que finaliza una reunion, se cierra la ventana reunion para todos los
participantes. Si la reunion incluye una audio conferencia de WebEx, o una
conferencia de voz integrada, el audio también termina.

Para finalizar una reunion:
1 En la ventana de la reunién, en el mena Archivo, elija Finalizar reunion.

Aparecera un mensaje de confirmacion en el que podra confirmar que desea
finalizar la reunion.

2 (Opcional) Si atin no guardd determinada informacion de la reunion, como
archivos compartidos, mensajes de chat, cuestionarios de sondeo, resultados del
sondeo o notas, puede hacerlo ahora.

3 Seleccione Si.

La ventana de la reunidn se cerrara.

Sugerencia: De forma alternativa, como organizador de la reunion, puede abandonar una
reunion sin terminarla. Antes de abandonar una reunidn, debe transferir la funcion de organizador
a otro participante. Para obtener mas informacion, consulte Transferir la funcion de organizador a
un participante (pagina en la 13).

Visita rapida de la ventana Reunion

La ventana Reunion proporciona un foro para que pueda compartir informacion e
interactuar con los asistentes a través de documentos, presentaciones, pizarras
blancas, aplicaciones, etc.

Puede compartir y ver contenido a través de las herramientas en la ventana Reunion.
Puede usar paneles para conversar por chat, realizar anotaciones y realizar otras
tareas.

Cuando inicia o se une a una reunion, se abrira su ventana Reunién con el area de
Inicio inmediato en la parte izquierda y el area del panel en la parte derecha. Casi
todo lo que desea lograr en una reunion se puede realizar a través de estas areas:
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Term: Brema’s Web®s Hexting
PR — i A PR

Q o)

B compat miesoii -

L

R ety oo TV YT o ey g T s e A

Elija un dispositivo de audio
(pagina en la 157) para
escuchar y hablar

Invitar (pagina en la 5) o enviar
recordatorios (pagina en la 9)
a las personas

Compartir suaplicacion (pagina
en la 238) o escritorio (pagina
en la 241)

Compartir una ventana de
explorador (pagina en la 211)
o0 archivo (pagina en la 243).

Compartir una pizarra (pagina
enla 217)

Grabar la reunion (pagina en
la 4)

Interactuar con otros
participantes (pagina en la 22)

Nota: Si esta organizando una una reunion que incluye sistemas de TelePresence, no estaran

disponibles las siguientes funciones de WebEx:

= Grabacion
=  Sondeo
=  Transferencia de archivos

= Chat (con los participantes de la sala de TelePresence)

Trabajar con los paneles

Cuando se abre su ventana Reunidn, el area en la parte derecha muestra algunos
paneles predeterminados. Otros paneles estan disponibles desde una barra de iconos,

ubicada en la parte superior del area de paneles.

20
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Restaurar disefio Q

Hablanda: Oeultar paneles

w 3% participantes

W (O she.. (Organiz adrministrar paneles. .. |
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2 Mariah

| * Corrertic en ., || Audio |

de shell li a Todos:

Welcome everyone

de shell li a Todos:

‘we'll start wikh introductions and then get started with agenda
items,

Enviar a: | Todos - |

‘ ‘ | Enviar |

» £ Notas (5] x

» i sondeo x
Mac

Capitulo 1: Organizar y administrar una reunion

@ Seleccione la flecha hacia abajo
en la bandeja de iconos para visualizar
el menu Paneles.

@ Seleccione un icono de la bandeja
de iconos para abrir o cerrar un panel.

@ En este ejemplo, los paneles
Notas y Sondeo estan contraidos.
Seleccione la flecha que se encuentra
en la barra de titulos para expandir o
contraer el panel.

Sugerencia: Para tener acceso a las
opciones del panel, haga clic con el
boton derecho en la barra de titulos
del panel.

CD Seleccione el icono de opciones
en la bandeja de iconos para visualizar
el mend Paneles.

@ Seleccione un icono de la bandeja
de iconos para abrir o cerrar un panel.

@ En este ejemplo, el panel Notas
esta contraido. Seleccione la flecha
gue se encuentra en la barra de titulos
para expandir o contraer el panel.

Sugerencia: Para tener acceso a las
opciones del panel, haga clic con el
boton derecho en la barra de titulos
del panel.
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1 cond oond (o0

L

.-
L

| g T8 Mafiah (Organigadend

]
v ey

| da Marish o wdos.
| Walcoms mvanong
| i dariS | 0G4
el smr with intnocfucmoe mnd thiess g stared mith aJenda ems

{0

| Emiar & | Mariah (Crganizador y presentador) '-iﬂ

rimeno seleccione un participante em &l mena Er

na 8l misnuaje da chat, w env

Usar los paneles para interactuar con otros participantes

Luego de iniciar o unirse a una reunion, se abre la ventana de la reunion y sobre el
lado derecho se pueden ver a todos los participantes que se encuentran en la reunion.
A medida que se unen otras personas, se podran ver los nombres que aparecen en la
lista.

Puede interactuar con otros participantes en una reunion de diferentes maneras,
segun la funciéon que tenga:
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Funcion
Organizador

Windows

Participante
Mac
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Qué puede hacero

Participant.. Chat Gl Grabadora v+ || 1)
* M participantes

2)
3)
4)
| 5)

Enveiar &1 Marish =i

@ el Ervier

[r 2% 1)
2)
3)

O cons cond M‘Q @l&i
| 4 €1 Mariah (Organi it
| &) Audio Elo
I ¥ - Chat
!
| Enviar a2 | Mariah (Organizador y presentador) e
| | Primero seleccio i

escriba el mensaje

J Cipanie en ol meny Emviar a
o y emlelo
i

Ver la lista de los participantes
de la reunion.

Usar video para ver a los otros
participantes y ellos lo puedan
ver a usted.

Hacer que otra persona sea el
presentador

Conversar por chat con un
participante especifico o con
todos.

Invitar a otro participante a
unirse o recordarle a un invitado
gue se una a la reunion.

Ver quién se encuentra en la
reunion.

Usar video para ver a los otros
participantes y ellos lo puedan
ver a usted.

Conversar por chat con otros
participantes.
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Administrar paneles

Puede determinar qué paneles se muestran en la ventana reunion y en qué orden se
mostraran:

Para administrar la visualizacion de los paneles:

1 Haga clic en este boton.

= para Windows

[ -:::-v‘ para Mac

2 Seleccione Administrar paneles desde el menu.

= Use los botones Agregar o
¥ Administrar panckes [ Eliminar para especificar qué

S e g W paneles deben mostrarse en su
Aok e . ventana de reunién.
5_] = Use los botones Subir o Bajar
¥ para especificar el orden de la
" . | |Grabadors ™ . - .z
T [Wiser cle archives st visualizacion del panel.
<% Elinar | |Sonden
= Haga clic en el botén Restablecer
| para restaurar la vista de los
paneles al disefio
B | .
predeterminado.
e e o 8 -t S5 58 e = Borre la casilla de verificacién que
Wota:  Enla bandeja mivi de iconos, sl aparecerdn los primeros oo esta al lado de Permitr que los
prssies, Se padrd acoeder o resto de ko pureles desds ol merel participantes cambien la
B it o ok i it G s W MR i akelis secuencia de paneles si desea
[ permitir que los asistentes
administren su propia

visualizacion de los paneles.

Restaurar el disefio del panel
Si cerrod, expandio o contrajo los paneles, puede restaurar la visualizacion al disefio
= que especificé en la ventana de didlogo Administrar paneles

= que existia cuando se uni6 por primera vez a la reunion (si no especificéd un
disefio por medio de la ventana de dialogo Administrar paneles)
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Capitulo 1: Organizar y administrar una reunion

Para restaurar el disefio del panel:

1 Haga clic en este boton.

=  para Windows

| -:::-v_ para Mac

2 Seleccione Restaurar disefio.

Acceder a las opciones de los paneles

Cada panel proporciona un mentl de comandos relacionados con el panel. Por
ejemplo, los comandos Expandir panel y Cerrar panel son dos comandos comunes a
todos los paneles.

Dependiendo del sistema operativo que use, acceda a los comandos de un panel
siguiendo estos pasos:

= Windows: Haga clic en la barra de titulo del panel para ver un menu de los
comandos relacionados con el panel.

= Mac: Seleccione ctrl y luego haga clic para ver un ment de comandos
relacionados con el panel.

Paneles con
opciones

Participantes

Chat

Opciones

Alertas de sonido: Permite elegir un sonido que se reproducira cuando un
participante:

= Se une a una reunién

=  Abandone una reunion

=  Seleccione el icono Levantar mano en el panel Participantes.
Asignar privilegios: Muestra el cuadro de didlogo Privilegios de los
participantes.

Alertas de sonido: Permite elegir los tipos de mensajes de chat para los que
desea que se reproduzca un sonido. Seleccione un sonido de la lista
desplegable o haga clic en Examinar para encontrar un sonido en una ubicacion
distinta de su computadora.

Asignar privilegios: Muestra el cuadro de dialogo Privilegios de los
participantes.

25



Capitulo 1: Organizar y administrar una reunion

Paneles con _
opciones Opciones
Notas Notas: Muestra la ventana de didlogo Opciones de la reunién, donde se pueden

establecer la configuracion para realizar anotaciones y otros tipos de opciones

= Permitir atodos los participantes realizar anotaciones: Permite a todos
los participantes tomar notas durante la reunién y guardarlas en sus
computadoras.

= Sélo uno toma notas: Sélo permite a un participante tomar notas durante
la reunién. De manera predeterminada, el organizador es el anotador, pero
puede designar a otro participante para esta tarea durante la reunién. Un
anotador puede publicar notas a todos los asistentes en cualquier momento
durante la reunion. El organizador puede enviar una transcripcion de las
notas a los participantes en cualquier momento.

= Activar subtitulos: Sélo permite a un participante (el creador de subtitulos)
tomar notas durante la reunién.

Cambiar el tamafio del visor de contenido y el area de los paneles
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Cuando esté compartiendo un documento o una presentacion, puede controlar el
tamafio del visor de contenido haciendo que el area del panel sea mas estrecha o mas
ancha.

Nota: Esta caracteristica no esta disponible cuando comparte el escritorio, una aplicaciéon o un
explorador web.

Para cambiar el tamafo del visor de contenido y los paneles:
Haga clic en la linea que separa el visor de contenido de los paneles.
= Arrastre la linea hacia la izquierda para ampliar el 4area dedicada a los paneles.

= Arrastre la linea hacia la derecha para ampliar el visor de contenido.

b
Envviar a: Todos los participantes | X |
T i —
| Enviar |




Capitulo 1: Organizar y administrar una reunion

Para obtener informacion detallada acerca de como ocultar, minimizar y cerrar los
paneles, consulte Acceder a los paneles en vista de pantalla completa.

Acceder a los paneles desde el panel Controles de la reunion

Cuando comparte un documento en vista de pantalla completa, o al compartir una
aplicacidn, el escritorio o un explorador web, puede acceder a los paneles desde el
panel Controles de la reunion:

| I A wm @ @ Z 3

I Compartr Bk %, Pusdpetes Chn Db wdors Al l
@1 Exba compariisndd exhe mirdor . < : s
L

Control
@ Muestra iconos para trabajar con los asistentes.
@ Muestra un maximo de 4 iconos de panel. Puede abrir cualquier panel restante
desde el menu que aparece al seleccionar la flecha hacia abajo.
lO Detiene la comparticion y regresa a la ventana la ventana Reunién.
b
— Proporciona acceso a los controles y paneles de reuniéon que no se muestran
- .z
normalmente en el panel Controles de la reunion, tales como Sondeo y Notas.
| S
s .
(= B Muestra el panel Participantes.
Pt b i e
w4 Muestra el panel de Chat.
Chat
J""I Muestra el panel Herramientas de anotacion.
Furanyd

m Muestra el panel Grabadora.
Girssiten

Ver las alertas de paneles

Vera una alerta en color anaranjado si hay un panel contraido o cerrado que requiera
su atencion.
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Algunos motivos por los que pueden aparecer alertas:

=  Un participante llega o abandona una reunion.

= Un participante inicia o detiene el envio de un video.

* El indicador Levantar mano aparece en la lista de participantes.
= El anotador publica notas.

= Un participante envia un mensaje por chat.

= Se abre o se cierra un sondeo.

= Se reciben respuestas de un sondeo.

Por ejemplo, si un participante se une o abandona una reunion y usted contrajo o
cerro el panel de participantes, la siguiente tabla muestra las diferentes formas en
que puede recibir alertas.

Alertas del panel Participantes Formas de ver alertas
Windows El panel de la ventana Reunion esta
cerrado.

E ® chat

* B Notas

Windows El panel de la ventana Reunién esta

T contraido.

¥ % Participantes
* [ Notas

| v O Cha

| |

|

Windows El panel Controles de la reunion (

= = durante el uso compartido ) esta cerrado.
oy 8~ Bo@ /|-

*:mq-;lr_ﬁ- _Au:u_nr Chin Grabirders Aretar
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Alertas del panel Participantes Formas de ver alertas

El panel permanece en estado de alerta hasta que usted abra y vea el cambio.

Cambiar el nombre de un usuario que llama

Cuando los usuarios que llaman se unen a una reunion, sus nombres pueden
aparecer en el panel Participantes como personas que realizan llamadas numeradas
(por ejemplo, Usuario que llama_3).

Nota: Los participantes pueden cambiar el nombre de un usuario que llama en sus propios
paneles Participantes. Sin embargo, cuando el organizador cambia el nombre de un usuario que
llama, el cambio se propagara de manera automatica a todos los participantes.

Para cambiar el nombre de un usuario que llama dentro del panel Participantes:

1 Haga clic con el boton derecho en el nombre asignado al usuario que llama y
seleccione Cambiar el nombre.

2 Ingrese el nombre del participante.
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»* 2 participantes

Hablando:

‘J Lily Liu (Organizadar, mi equipa) lEl |E
@ . |Renamed Useq
(@0 convertren . ][ uto | e

3 Seleccione Entrar para cambiar el nombre en el panel Participantes.
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Acceder a la ventana Reunidén mediante el teclado

Los participantes que usan el sistema operativo Windows que tienen necesidades
especiales, o que son usuarios avanzados, pueden navegar en el la ventana Reunion
utilizando los métodos abreviados del teclado. Algunos de estos métodos abreviados
son estandares en el entorno Windows.

Pulsar
F6

Ctrl + Tab

Shift + F10

Tab

Flechas
Alt + F4

Barra espaciadora

Entrar

Ctrl + A

Ctrl + Alt + Shift

Ctrl + Alt + Shift + H

Para

Alternar entre areas de la ventana Reunion (pagina en la 32)

= Alternar entre documentos abiertos (pagina en la 32) en el rea de
contenido

= Navegar dentro del area de los paneles (pagina en la 33)

= Alternar entre las fichas en el cuadro de didlogo Invitar y enviar
recordatorios y en el cuadro de didlogo Preferencias (pagina en la
34)

= Utilizar los menus de clic derecho (pagina en la 33)
=  Trabajar con la lista de participantes (pagina en la 34)

=  Copiar texto desde el panel Chat (pagina en la 38)

Alternar entre elementos (pagina en la 35), como botones, campos y
casillas de verificacién dentro de un cuadro de dialogo o un panel

Alternar entre opciones en los cuadros de dialogo (pagina en la 36)
Cerrar cualquier cuadro de dialogo (pagina en la 39)

= Marcar o quitar la marca de seleccion de una casilla de opcion
(pagina en la 37)

= Ingresar texto en un cuadro de entrada (pagina en la 38)

Llevar a cabo el comando para el boton activo (pagina en la 40) (por lo
general reemplaza un clic del mouse)

Copiar texto desde el panel Chat (pagina en la 38)

Mostrar el panel Controles de la reunion (pagina en la 40) en modo de
pantalla completa.

Ocultar los <controles, los paneles y las notificaciones de
>sessionType (pagina en la 41)
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Capitulo 2: Organizar y administrar una reunion

Navegar entre areas de la ventana Reunién

Seleccione F6 para alternar entre el area de contenido y el area de paneles.

W o Wl lertrg S et

I.!"".'"f‘ | breriem e

Lareurdn O vy o
Tema: test
E E [l
™ s roIFy
s ot ey e ecoeaton |
(Larwnck i) o

Bl compoty miesaitorie w || o

I T bs rerem

(ARALED] MTD 8 e T 41 A | SHA (AR 1 F9E8 8480 GRS THANTIE 8, CHPOLARTE B s W Gretas e 05

Navegar entre documentos abiertos

Seleccione Ctrl+Tab para alternar entre documentos abiertos en el area de
contenido de la ventana Reunion.

A e

[P TREF T I o | prweniation || i Gk
T e e D] 4 Olpeemkn
b

Marcom Workflow Process: & 0 Wy e, mieupn || 4

et white

Ereis 5| Tk

| 50 oo [EE T & -
Mﬂ AT O RIS T #0500 | EIth [ g o Bt 50 OOisencd Meskate ni comgutains. 8 s ‘:c!'-r.t.li\:\‘"."'"_‘!l
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Capitulo 2: Organizar y administrar una reunion

Navegar en el area de paneles

El area de paneles contiene:

= labarra de iconos del panel, desde la que puede seleccionar paneles para abrir y
cerrar

= cualquier panel abierto actualmente

; L7 Seleccione Ctrl+Tab para alternar entre la
L bandeja de iconos de los paneles y los

paneles abiertos.
w iy Fgansads 15} -
kate whih
. Auhe =- || A
|« Wt ]
e & Todus

Para navegar en la barra de iconos de los paneles:

=  Seleccione la tecla Tabulacion para
navegar de un icono al siguiente.

=  Puede cerrar un panel mediante la barra
espaciadoray la tecla Entrar.

> i E] = Cuando esté seleccionada la flecha del

menu desplegable, use la barra
espaciadora o la flecha hacia abajo
para abrir el menu desplegable.

=  Seleccione Esc para salir de la lista
desplegable.

Utilizar los menus del clic derecho

Actualmente, puede utilizar las teclas de acceso directo Shift+F10 para abrir el
menu de clic derecho en los siguientes paneles y elementos:

= Panel Participantes

= Panel Chat
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Capitulo 2: Organizar y administrar una reunion

=  Panel Notas
= Panel Subtitulos
=  Ventana de transferencia de archivos

= Pestafias de pizarra y archivos compartidos

Trabajar con la lista de participantes

El panel de participantes ofrece un menu emergente que le permite realizar acciones
en un participante segun la funcion que usted cumpla en la reunion.

= Siusted es el organizador o presentador, puede realizar acciones como que
alguien mas sea el presentador, o silenciar el microfono de un participante si
hace mucho ruido.

= Siusted no es el organizador o presentador, puede realizar acciones como
solicitar ser el presentador o silenciar su propio micréfono.

* 3% participantes o % = Use las flechas hacia
arriba y abajo para
[ ] D iy g (Organzador. mi s’ A navegar entre |OS
Cambiar funciin s » participantes.

\ a : | =  Seleccione Shift+F10

para abrir el men
emergente de un
participante especifico.

Hablarck ! ivy xie {Organizador)

kat=Yhite

Praalegios de asignacion

Sil=nicaar

Audio

Alternar entre fichas en los cuadros de dialogo

Actualmente, puede utilizar las teclas de acceso directo Ctrl+Tab para alternar
entre las fichas en los siguientes cuadros de dialogo:

= Invitar y enviar recordatorios
= Preferencias
= QOpciones de reunion

= Privilegios de los participantes

Nota: También puede utilizar Ctrl+Tab para navegar entre documentos abiertos (pagina en la
32) cuando se comparten archivos y navegar entre paneles (pagina en la 33) en la ventana
Reunion.
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Alternar entre elementos en cuadros de dialogo o paneles

Cuando abre un cuadro de didlogo o un panel, puede alternar entre los elementos
mediante la tecla Tabulacion. Cada cuadro de didlogo o panel tendra un area de
foco inicial desde la cual puede comenzar a navegar.

Si abre el cuadro de didlogo Audio conferencia, este es un ejemplo de como la tecla

de Tabulacion lo guia por los elementos:

W Audio conferencia | = &- ]
B v & telifon ola computadona para Lnies & esta audio
conferenca.

ng; 1 Initial focus

B 3
¥ (kar la computadora para el audio @

Prckir sltabozimicrdfiorn  §

La primera vez que se abre el
cuadro de didlogo Audio
conferencia, la seleccion inicial es
Utilizar teléfono.

Si selecciona la tecla tabulaciéon
continuamente, seleccionara
diferentes elementos vy,
eventualmente, volvera a la opcion
Utilizar teléfono.

Cuando el elemento seleccionado puede expandirse, o es un cuadro desplegable,
seleccione Entrar para expandir y ver la informacion.

W Audio confererca —w

) Esti partiopando en sta audio conferenca madante o computadora,

E}Jtllvdrlﬁhu!l Liaranmes &0 MRS muevs =l
1BG-TLDADE T

B IO TATE
6139 604 T8
Usmaine & un numsm ruevD
(
(

Reaizant una bynada

fckmmstrar romenos: de tebiforn,,

* Uso de la computadors para o sudio @

Orden de la tecla tabulacion

Si expande un cuadro desplegable,
use la flecha hacia abajo para
cambiar la opcion seleccionada de
la lista desplegable.

Seleccione Esc para salir de la
lista desplegable.

Para los cuadros de didlogo con secciones multiples, utilice la tecla Tabulacion para
navegar a través de las opciones. El orden de la navegacion es a través de una
seccion a la vez, comenzando desde arriba hacia abajo y luego desde la izquierda

hacia la derecha.
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Capitulo 2: Organizar y administrar una reunion

W Privilegios de los participantes “
o] | Fariaris
Selecoone los priviegios que desea asgnar @ todos los participantes.
Diacumsnin Ver Roeuridn
Lista de Compartir
[ Tprinie ¥ pear hoipantes i
L Aot Sy~ Suootec M Controler de
I cuseds forma remata
™ Mniatras Wm
Cusbcyiar n,Expilor.
r pgna \Web, o esaritonia
compartidos
I Grabar reuniin

I Asgnar todoslos priviegies | asgrar | Cancelar |
Restablecer los valores predeterminados de la reunisn |

Nota: Si selecciona un botdn, y luego quiere hacer clic en él, simplemente seleccione Entrar.

Alternar opciones en los cuadros de dialogo

Cuando abre un cuadro de didlogo o un panel, puede alternar las opciones utilizando
las flechas. Cada cuadro de didlogo o panel tendré un area de foco inicial desde la
cual puede comenzar a navegar.

A continuacion se indican algunos ejemplos.

B oues e | Utilice las flechas hacia

- e arriba y abajo para

desplazarse por las

£0Qué desea que vean los participantes? f
] opciones.

® EI altavoz activo

Dentro de una opcién,

Un partidpante especifico: o
O Un particoe utilice latecla Tab .

Aceptar | Cancelar
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[ Compartir contenido Web i | Utilice las flechas hacia
arriba y abajo para

Para compartr el contenido Web, escriba a continuadidn la direccidn (LIRL) v selecdone nav r por | i
S ET R e avegar po os tipos de
archivos cuando comparte
S contenido web.
Ejemplo: www webex. com
To: | pagna web(* him;* himl; *. asp; . pha) (]
l | Aceptar [ Cancelar
i Prueba de audio del altavoz/micrdfonc “ Utilice las flechas hacia
laizquierda y derecha
para ajustar el volumen
Altavoz cuando utiliza su
Selacciane un altavos para probar: computadora para audio.
| Speakers (Conexant 20585 SmartAudioH = | | Prusba
Compruebe gue & volumen ssié sito:
= E +
Micrdfono

Selecoone un micrdfong para probar:
g‘} |Int=rnai Micropione (Conexant 20535 Sn '|
= |

l Hable en & mcrdfons y spuste o volumen hasts que ls
barra verde se mueva al rangs bueno.

= [E= ] +

[#] ajuste ol volumen setomaticaments

| Aceptar |

Nota: Si selecciona un botdn, y luego quiere hacer clic en €él, simplemente seleccione Entrar.

Activar y desactivar la marca de verificacion de las casillas de
verificacion
Use la barra espaciadora para activar y desactivar la marca de seleccion de las
casillas de verificacion.
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En el siguiente ejemplo, esta marcada la opcion Recordar el nUmero de teléfono

en esta computadora.

W Audic conferencia

i ]

¥ Utlizar teléfonD | Llsmarme & un rdsers roso

» Uso de la compiuitaidors para ol audio &

' @ Esté patidpando en esta audo conferancla mediante au computadora.

B~ ntroduzca un nimero de te
¥| Linirse a la tsleconferencia sin presionar ©1°

[#] Pecords &l nimera ds teldfong &n asta compitadons
Combiar a usar teléfono

wol |

Copiar texto desde el panel de chat

Si no quiere que esta
opcion esté marcada:

1) Navegue a la casilla de
verificacion con la tecla de
tabulacién y las flechas hacia
abajo, seglin sea necesario.

2) Seleccione la barra
espaciadora para quitar la
marca de verificacion de la
casilla.

El panel de chat proporciona un ment de clic derecho que le permite copiar texto
desde el area del historial de chat.

Copiar

Seleccionar todos

de Grace Zhou a Todos:
hi

de Grace Zhou a Todos:
thariks

de Grace Zhou a Todos:
=

Erviar &:

[ Todos

Enviar

Ingresar texto en un cuadro de entrada

= Con el foco en el area
del historial de chat,
seleccione Shift+F10
para abrir el menu de
clic derecho. Utilice esta
funcion para copiar
texto o seleccionar todo
el texto.
Alternativamente,
puede utilizar Ctrl+A
para seleccionar todo el
texto del chat.

= Para seleccionar solo
una parte del texto,
mueva Su cursor con
las flechas y luego
utilice Shift-[Flecha]
para resaltar el texto.

(Desea ingresar texto en un cuadro de entrada? A continuacion se indica como
puede contestar las preguntas en una encuesta.
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Capitulo 2: Organizar y administrar una reunion

Navegue entre las preguntas
utilizando la tecla Tabulacién.

Tiempo fransourrido: 0:55 3
Limite de tiempo: 5:00 Desplacese entre las
Preguntas del sondeo: respuestas utilizando las
1.favorite color flechas hacia arriba y abajo.
(Oa.red Mueva el cursor para centrarse
O b.green en el &rea de entrada de texto y
) c.blue

utilice las teclas barra
espaciadora o Entrar para
poder escribir la respuesta.

(1 a.green ;
Orbured Haga clic en Entrar o Esc para
O c.yelow finalizar la edicion.

Ervwiar

Es posible que se regisiren sus respuestas

Cerrar cuadros de dialogo

Seleccione Alt+F4 para cerrar un cuadro de dialogo.
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[ Prucba de sudic: de sttavoafmicrions e Seleccionar Alt+F4 es como
selecciona la "x" en un cuadro de

Altavoz didlogo.

_Ee‘emr.ne un &bEaE para probar: o .

Conexant 20585 Smartiudia HD - | | Prueba

Comprisebe qus sl valumen s ako

- |.| +

Microfonn

Sefeccione un micrdfono para probar
% i e
4§ Internal Microphone (Conexant 20565 5n =

l Hahl= en &l micrafono v sjuste & valumen hasta gue ls
| barra verde se mueva &l rango bueno,

¥ &juste el volumen automatcamente

Activar una opcion o un boton

Cuando la seleccion esta en una opcion o en un boton activos, seleccione Entrar
para activarlos.

[ Opcimres de Jo reuriin e | Presionar Entrar
es como hacer clic
Ganeral llw:-cﬂ:cdnrvardad&o Modo de impertacién | con el mouse.

Seleccione ks opciones de |a reunsdn:
W
Sl " ideo I
¥ Trarmsfarencla de archivos
¥ fctivar soportes ricos en
Formatos univarsales de

comunicaciones para el asisbente
F Matas & parmity a todos bos

[T Activar subtitulos partiopantss realizar
anot adiones

" St uno toma notss I.I

| | Cancelar

Acceder al panel Controles de la reunién durante la comparticion

Durante la comparticion, se oculta parcialmente el panel Controles de la reunion en
la parte superior de la pantalla:
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Presione Ctrl+Alt+Shift para ver el panel.

Il & - &

Pausar Cornpartie Azignar Audio

v N —
-0 | #i (REC /
Farticipantes Chat Grabadora Anatar

-

h Esta compattiendo Snaglt Caphur

Una vez visualizado el panel, la seleccion inicial estara en el icono Participantes.
= Utilice la tecla de tabulacion para modificar la seleccion
= Utilice Entrar para activar una funcion

Para volver al area de uso compartido desde el panel Controles de la reunion,
seleccione las teclas Alt+Tab, como lo haria en cualquier aplicacion de Windows
para alternar entre los elementos:

= Si estd compartiendo un archivo, seleccione la funcion WebEx para volver al
area de uso compartido.

= Si estd compartiendo una aplicacion, seleccione la aplicacion para volver a
seleccionarla.

= Siestd compartiendo su escritorio, seleccione la aplicacion que desea compartir.

Nota: Para alternar desde el panel Controles de la reunion a otro panel abierto, como la lista de
participantes, presione F6.

Ocultar los controles, paneles y notificaciones de reunién

Seleccione Ctrl+Alt+Shift+H para abrir el cuadro de dialogo desde el que puede
ocultar el panel Controles de la reunion, todos los otros paneles y todas las
notificaciones.

-,

Disponible para todos
los participantes

U Modo de wista clara @

durante la
iDesea iniciar el modo de vista clara? comparticién de
i escritorio y la
L0 % Enel modo de vista clara, todos los controles, comparticion de
paneles v notificaciones de la reunidn estaran aplicaciones y en el
ocultos. Puede salir de este modo al presionar mOdOIde pantalla
ESC o al presionar CtraAlt+Shift+H nuevarmente. completa.

Cancelar
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Soporte para el lector de pantalla

Las reuniones de Cisco WebEx admiten software de lectura de pantallas JAWS para
los siguientes elementos:

(D Menus de aplicacion y menus desplegables

(@ Titulos de archivos compartidos y titulos de pestafias

(@) Botones de la pagina de inicio rapido, titulos de botones y
consejos de herramientas

(D Panel y botones de la bandeja de paneles, titulos de
botones y consejos de herramientas

(& Cisco Webkx Mggting Center - fas [E=EE)
Archive gdntelmmpe'ur Ver Audie Participante Rewnion Ayuda 8 B
Inido rapido | Informacidn de ... Pizamra blnca sn p IS (4] = 1 -
Hablando:
. @ Grabar | ———
La reunion de Grace Zhou @ () Gra.. (Organizador, mi equips) | MM || &
1
Tema: las Q0 Wanying Zhou
|
, ® - [Ge Converren ][ o | =&
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Si desea...

obtener informacion general acerca de cémo
entrar a una reunion

entrar a una reunion desde un mensaje
instantaneo

entrar a una reunion desde una invitacion de
correo electronico

entrar a una reunion desde el calendario de
reuniones

entrar a una reunion desde la pagina
personal del organizador

entrar a una reunion si la reunién no esta
listada en el calendario o en la pagina de
reuniones personales del organizador

obtener informacioén acerca de una reunion,
como su agenda y nimero de reunion

agregar una reunion planificada a un
programa de calendario, como Microsoft
Outlook

registrarse para una reunion

Entrar a una reunion

Consulte...

Acerca de cdmo unirse a una reunion
Entrar a una reunién desde un mensaje
instantaneo (pagina en la 46)

Entrar a una reunién desde una invitacion por
correo electrénico (pagina en la 47)

Entrar a una reunién desde el calendario de
reuniones (pagina en la 48)

Entrar a una reunién desde la pagina
personal del organizador (pagina en la 49)

Entrar a una reunién usando el nimero de la
reunion (pagina en la 49)

Obtener informacién acerca de una reuniéon
planificada (pagina en la 55)

Agregar una reunién a un programa de

calendario (pagina en la 58)

Registrarse para una reunion (pagina en la
52)
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Capitulo 3: Entrar a una reunion

Acerca de unirse

Puede unirse a una reunion de varias maneras. La manera mas simple y rapida es
hacer clic en la URL de la reunion, que el organizador puede enviarle en una
invitacion por correo electronico o un mensaje instantaneo.

Si el organizador le ha proporcionado solamente el nimero de reunion, tiene varias
maneras de entrar en la reunion. Para obtener mas detalles, consulte Unirse a una
reunion usando el nimero de reunion (pagina en la 49).

Notas:
=  El organizador de reunién puede elegir grabar la reunién.

=  Siusted es el organizador pero inadvertidamente termina en la pagina de los participantes
para unirse a una reunion, haga clic en Si es el organizador, inicie la reunién.

= Sjusted es el participante pero inadvertidamente termina en la pagina para que el
organizador inicie una reunion, haga clic en Si no es el organizador, tnase como
participante.

Acerca de la pagina Unirse a una reunion

Para acceder a esta pagina: Haga clic en el enlace de la reunioén de su mensaje de
correo electronico de invitacion y, a continuacion, haga clic en Entrar.

Cuando entre en una reunion, es posible que deba ingresar algunos detalles en la
pagina Entrar a la reunion:

= Nombre: Introducir el nombre con el que desea que lo identifiquen los
asistentes durante la reunion.

= Direccion de correo electronico: Introducir su direccion de correo electronico
en este formato: nombre@su_empresa. Por ejemplo, jperez@empresa.com.

= Contrasefia de la reunion: Introducir la contrasefia de la reunion. El
organizador de la reunion puede haber incluido la contrasefia en la invitacion
por correo electronico o, por razones de seguridad, habérsela proporcionado de
otra manera. Si la reunidon no requiere contrasea, el cuadro de texto no
aparecera en esta pagina.

Entrar a una reunion desde un mensaje instantaneo

1 Desde la ventana del mensaje instantaneo, haga clic en el enlace para entrar en
la reunion.
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En la pagina Informacion de la reunion, escriba la informacion solicitada.
Por ejemplo, le pueden solicitar que escriba la contrasena de la reunion.
Haga clic en Entrar ahora.

Aparecera la ventana de la reunion.

Entrar desde una invitacion por correo electronic

Si recibe una invitacidon a una reunidn por correo electronico, puede entrar en la
reunion al hacer clic en el enlace de la invitacion.

Nota: A medida que rellena la informacion solicitada, también se le puede solicitar que escriba su
nombre de usuario y contrasefia. Esta pagina aparecera solamente si el organizador de la reunion
le pide que tenga una cuenta de usuario para asistir a la reunion.

Para entrar en una reunion listada desde un mensaje de invitacion por correo

electronico:

1 Abra el mensaje de invitacion por correo electrénico y haga clic en el enlace.

2 En la pagina Informacion de la reunion, escriba toda la informacion solicitada.
Para obtener informacion detallada, consulte la pagina Acerca de unirse a una
reunion (pagina en la 46).

3 Haga clic en Entrar ahora.

Aparecera la ventana de la reunion.

Nota: Si no recibid una invitacion por correo electronico a una reunion, también puede entrar a
una reunion directamente desde su sitio web de Meeting Center o desde la pagina Sala de
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reuniones personales. Para obtener mas detalles, consulte Entrar a una reunion desde el
calendario de reunion (pagina en la 48) o Entrar en una reunion desde la pagina personal del
organizador (pagina en la 49)

Entrar desde el calendario del Meeting Center

Si no dispone de una invitacion por correo electronico para una reunion, podra
entrar en ella desde el calendario de la reunion, si el organizador de la reunion lo
incluy6 ahi.

Para entrar a una reunion listada en el calendario de la reunion:

1 En labarra de navegacion, expanda Asistir a una reunion y, a continuacion,
haga clic en Ver reuniones.

Aparecera la pagina Ver reuniones.
2 En el calendario de la reunion, ubique la reunion a la que desea asistir.
Consejos para encontrar rapidamente una reunion:

= Seleccione una vista del calendario de la reunion haciendo clic en una de las
siguientes pestafias: Hoy, Diarias, Semanales o Mensuales. Para obtener
informacion sobre las vistas de los calendarios, consulte Ver el calendario
de reunion (pagina en la 62).

= QOrdene una lista de una reunién haciendo clic en los encabezados de
columna. Para obtener informacion detallada, consulte Ordenar el
calendario de reunion (pagina en la 65).

* Vea una lista de una reunion para otra fecha. Para obtener informacion
detallada, consulte Seleccionar una fecha en el calendario de la reunion
(péagina en la 63).

= Busque una reunion. Para obtener mas detalles, consulte Buscar una reunion
en el calendario de una reunion (pagina en la 65).

3 En Estado, haga clic en Entrar.
4 En la pagina Informacion de la reunion, escriba toda la informacion solicitada.
Haga clic en Entrar ahora.

Aparecera la ventana de la reunion.

Sugerencia:

= Para obtener informacion detallada sobre la reunion seleccionada o su agenda antes de entrar
en ella, consulte Obtener informacion acerca de una reunion planificada (pagina en la 55).

= Puede ver la hora de todas las reunién en otra zona horaria.

= Puede actualizar el calendario de la reunion para asegurarse de que esta viendo la
informacion mas reciente.
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Entrar a una reunion desde la pagina personal del organizador

Puede entrar en una reunion desde la pagina Sala de reunion personales del
organizador si éste la incluyo6 en una lista en dicho sitio.

Para entrar a una reunion desde la pagina Sala de reunion personales del
organizador:

1 Vayaa la direccion web o URL de la pagina Sala de reunion personales del
organizador. El organizador debe proporcionarle dicha URL.

2 En la pestaiia Reuniones y debajo de Reuniones en curso, busque la reunion a
la que desea entrar.

3 En Estado, haga clic en Entrar.
4 En la pagina Informacion de la reunion, escriba toda la informacion solicitada
Haga clic en Aceptar.

Aparecera la ventana de la reunion.

Sugerencia: Si la reunioén no esta en curso, si no puede entrar a una reuniéon o para comprobar si
el organizador ha iniciado la reunion, puede hacer clic periddicamente en el boton Actualizar de
la pagina.

Unirse a una reunion usando el nUmero de reunién

Si el organizador de la reunion no ha incluido un enlace a la reunion en el calendario
de la reunidn o en su pagina de reunion personales, alin puede unirse a una reunion.
Debe obtener el numero de reunion del organizador de la reunion.

Puede unirse a una reunion proporcionando el nimero de la reunion en uno de estos:

= Su sitio web de Meeting Center; consulte Entrar a una reunion desde su sitio
web de Meeting Center usando nimero de la reunion (pagina en la 50).

= La pagina reunion personal del organizador en su sitio web de Meeting Center si
el organizador le dio la URL (direccion web) de la pagina. Consulte Unirse a
una reunion desde la pagina personal del organizador usando el nimero de la
reunion (pagina en la 50).
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Unirse a una reunion desde la pagina personal del organizador
usando el numero de la reunion

Si desea asistir a una reunion que no esta en la pagina Sala de reunidn personales del
organizador, aun puede entrar a reunion. Simplemente solicite al organizador el
nimero para la reunion.

Para unirse a una reunion desde la pagina de reunion personales del organizador:

1 Vayaa la direccion web o URL de la pagina Sala de reunion personales del
organizador. El organizador debe proporcionarle dicha URL.

2 Enla pestaiia Reuniones y en Unirse a una reunion no listada, escriba el
numero de la reunion que el organizador le haya proporcionado en el cuadro
Numero de reunion.

Haga clic en Unirse ahora.
4 En la pagina Informacion de la reunion, escriba la informacion solicitada.

Para obtener informacion detallada, consulte Acerca de la pagina Unirse a una
reunion (pagina en la 46).

5 Haga clic en Unirse ahora.

Aparecera la ventana de la reunion.

Entrar a una reunion desde su sitio web de Meeting Center usando
el nimero de la reunion

Si la reunion a la que desea asistir no esta listada en el calendario de la reunion, atin
puede entrar a la reunion. Simplemente debe conocer el nimero de la reunion, que
el organizador de la reunion le puede proporcionar.

Para entrar a una reunion no listada desde el sitio web de su Meeting Center:

1 En labarra de navegacion, expanda Asistir a una reunion y, a continuacion,
haga clic en reunion no listada.

Aparecera la pagina Entrar a una reunion no listada.

2 En el cuadro Numero de la reunion, escriba el nimero de la reunion que le
proporciono el organizador.

Haga clic en Entrar ahora.
4 En la pagina Informacion de la reunion, escriba toda la informacion solicitada.
5 Haga clic en Entrar ahora.

Aparecera la ventana de la reunion.
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Entrar a una reunion desde su iPhone

Si usted recibe una invitacion a una reunion en su iPhone, puede entrar a la reunion
seleccionando el enlace en la invitacion o desde el icono Reunir en la pagina
principal de su iPhone.

Para entrar a una reunion listada desde el enlace de la invitacion por correo
electronico:

En su invitacion por correo electronico, seleccione el enlace de la reunion.

Se inicia la aplicacion de Meeting Center de WebEx.

Para entrar a una reunion desde el icono Reunir:
Abra la pagina principal, y seleccione el icono Reunir.

Se inicia la aplicacion de Meeting Center de WebEx.

Nota: Si posee una cuenta de WebEx, le recomendamos que inicie sesion y guarde la
configuracién de su cuenta de manera que pueda entrar a las reuniones rapidamente en el futuro.

Para obtener informacion detallada acerca de todos los aspectos para utilizar su
iPhone para iniciar o asistir a reuniones, visite nuestro sitio web
http://www.webex.com/apple/.

Entrar a una reunion desde su dispositivo BlackBerry

Si no posee una cuenta de WebEXx, entre a una reunion de una de las siguientes
maneras:

* Inicie la aplicacion de Meeting Center de WebEx y, a continuacion, seleccione
Entrar ahora en la pantalla de bienvenida.

= Seleccione el enlace adecuado en su invitacion por correo electronico o la
reunion en su calendario.

Si posee una cuenta de WebEXx, siga los siguientes pasos para entrar a la reunion:
1 Inicie la aplicacion de Meeting Center de WebEx.

2 Inicie sesion en su cuenta de WebEx si todavia no lo ha hecho o guarde la
configuracion de su cuenta.

Le recomendamos que guarde la configuracion de su cuenta para entrar a las
reuniones rapidamente en el futuro.

3 Seleccione la reunion en la pagina Mis reuniones.
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4 Seleccione Entrar en la reunion en el mena.

Registrarse para una reunion

Si desea... Consulte...

obtener informacion general sobre como Acerca de registrarse para una reunion
registrarse en una reunién (pagina en la 52)

registrarse en una reunion desde una Registrarse desde un mensaje de correo
invitacion por correo electrénico electronico (pagina en la 52)

registrese para una reunion desde el Registrarse desde el calendario de reunién
calendario de la reunidn del sitio web de (pagina en la 53)

Meeting Center
registrarse a una reunion desde la pagina de | Registrarse desde la pagina personal del

la sala de reuniones personales del organizador (pagina en la 54)
organizador

Acerca de registrarse para una reunion

Si el organizador de una reunion lo invita a una reunioén que requiere registrarse,
recibird un mensaje de correo electronico de invitacion. El mensaje de correo
electronico contiene un enlace en el que puede hacer clic para registrarse en la
reunion.

Si no ha recibido una invitacion por correo electronico a una sesion que requiere
registro, podra registrarse para la reunion en uno de estos Sitios:

= El calendario de la reunion en su sitio web del servicio Meeting Center

= La pagina de la sala de reuniones personales del organizador en el sitio web de
reunion, si el organizador le proporcion6 la URL, o la direccion web de la
pagina

= Registrarse desde un mensaje de correo electronico

= Registrarse desde el calendario de reuniones

= Registrarse desde la pagina personal del organizador

= Obtener informacion sobre una reunion planificada

Registrarse desde un mensaje de correo electrénico

Si recibe un mensaje de correo electronico de invitacion a una reunioén que requiere
registro, podra registrarse para la reunion desde el mensaje.
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Para registrarse para una reunion desde un mensaje de correo electronico de

invitacion:

1 Abra el mensaje de invitacion por correo electronico y haga clic en el enlace
para registrarse para la reunion.

2 En la informacion de la reunion: [Tema] que aparece, haga clic en Registrarse.
Aparecera la pagina Registrarse en [Tema].

3 Proporcione la informacion necesaria.

4 Haga clic en Registrarse ahora.

Una vez que el organizador aprueba el registro, recibird un mensaje de correo
electronico con la confirmacion del registro. Puede entrar a la reunion cuando ésta
comience.

Si la rreunion ya ha comenzado y el organizador ha decidido aprobar todas las
solicitudes de registro de forma automatica, entrara a la reunion inmediatamente.

Registrarse desde el calendario de reunion

Si no recibié un mensaje de correo electronico de invitacion a una reunion que
requiere registro, podra registrarse desde el calendario de reunion del sitio web de
Meeting Center.

Para registrarse para una reunion desde el calendario de la reunion:

1 En labarra de navegacion, expanda Asistir a una reunion y, a continuacion,
haga clic en Registrarse.

Aparece la pagina Registrarse para una reunion, mostrando el calendario de la
reunion. Este calendario enumera cada reunion que requiere registro para la
fecha actual.

2 En el calendario de la reunion, ubique la reunion para la que desea registrarse.
Para ubicar rapidamente una reunion, puede:

= QOrdenar una lista de reunidn haciendo clic en los encabezados de columna.
Para obtener informacion detallada, consulte Ordenar el calendario de
reunion (pagina en la 65).

= Mostrar la lista de reunion para otra fecha. Para obtener informacion
detallada, consulte Seleccionar una fecha en el calendario de una reunion
(péagina en la 63).

= Encuentre una reunion. Para obtener mas detalles, consulte Buscar una
reunion en el calendario de una reunion (pagina en la 65).

3 En Tema, seleccione el boton de opcion de la reunion en la que desea
registrarse.
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6

Haga clic en Registrarse.

En la pagina Registrarse en [Tema] que aparece, introduzca la informacion
necesaria.

Haga clic en Registrarse ahora.

Una vez que el organizador aprueba el registro, recibird un mensaje de correo
electronico con la confirmacion del registro. Puede entrar en la reunion cuando ésta
comience.

Si la reunion ya ha comenzado y el organizador ha decidido aprobar todas las
solicitudes de registro de forma automatica, entrara en la reunion inmediatamente.

Sugerencia:

Para obtener informacion detallada sobre la reunion seleccionada o su agenda antes de
registrarse a ella, consulte Obtener informacion acerca de una reunion planificada (pagina en
la 55).

Puede ver la hora de todas las reunion en otra zona horaria.

Puede actualizar el calendario de la reunion para asegurarse de que esta viendo la
informacion mas reciente.

Registrarse desde la pagina personal del organizador

54

Puede registrarse para una reunion desde la pagina Sala de reunion personales de su
sitio web de Meeting Center.

Para registrarse para una reunion desde la pagina Sala de reunion personales del
organizador:

1

Vaya a la direccion web o URL de la pagina de la sala de reunion personales del
organizador. El organizador debe proporcionarle dicha URL.

En la ficha Reuniones, realice una de las siguientes acciones:

= Si la reunién no esta en curso, en Reuniones planificadas, haga clic en
Registrarse.

= Sila reunién esta en curso en ese momento, en Reuniones en curso, haga
clic en Entrar. En la reunion: [Tema] que aparece, haga clic en
Registrarse.

Si aparece la pagina Conectar, proporcione su nombre de usuario y contrasefia y,
a continuacion, haga clic en Conectar.

Esta pagina aparecera solamente si el organizador de la reunion le pide que
disponga de una cuenta de usuario para entrar en la reunion. En este caso,
debera proporcionar la contrasefia y el nombre de usuario antes de poder
registrarse en la reunion.
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4 En la pagina Registrarse en [Tema] que aparece, introduzca la informacion
necesaria.

5 Haga clic en Registrarse ahora.

Una vez que el organizador aprueba el registro, recibird un mensaje de correo
electronico con la confirmacion del registro. Puede entrar en la reunioén cuando ésta
comience.

Si la reunion ya ha comenzado y el organizador ha decidido aprobar todas las
solicitudes de registro de forma automatica, entrara en la reunion inmediatamente.

Obtener informacion acerca de una reunién
planificada

Si desea... Consulte...

obtener informacion general sobre como Acerca de obtener informacion de una
obtener informacion acerca de una reunion reunion (pagina en la 55)

planificada

obtener informacion de la reunion desde un | Obtener informacion desde un mensaje de
mensaje de correo electrénico de invitacion | correo electronico (pagina en la 57)

obtener informacion de la reunién desde la Obtener informacion desde la pagina
pagina Sala de reunion personales del personal del organizador (pagina en la 57)
organizador

Acerca de obtener informacién de la sesidén reunion

Antes de entrar a una reunion, puede obtener informacion acerca de ésta en la
pagina Informacion de la reunion. La informacion que puede ver incluye el nombre
del organizador y la direccion de correo electronico, el ntimero de la reunién y la
agenda. Si recibid una invitacion por correo electrénico a una reunion, puede hacer
clic en el enlace.

Si no ha recibido un mensaje de invitacion por correo electronico del organizador,
puede ver la informacion de la reunion desde uno de estos sitios:

= El calendario de la reunion en su sitio web del servicio Meeting Center

= Lapagina de la sala de reunion personales del organizador en el sitio web de
Meeting Center, si el organizador le proporciond la URL, o la direccion web, de
la pagina.
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Acerca de la pagina Informacion de la reunion

56

Para acceder a esta pagina: En el mensaje de correo electronico de invitacion, haga

clic en el enlace adecuado.

La pagina Informacion de la reunion: [Tema] proporciona informacion sobre la
reunion seleccionada. A continuacidon se muestra una descripcion de la informacion

que puede ver desde esa pagina.

Término

Estado

Fecha

Hora de inicio

Duraciéon

Nuamero de reunién

Contrasefia de la reuniéon

Audio conferencia

Organizador

Organizador alternativo

Direccién de correo electrénico del
organizador

Agenda

Afnadir a mi calendario

Informacioén detallada

El estado de la reunidn puede ser: No ha
iniciado, Entrar ahora, o Registro (solamente
Meeting Center).

Fecha de la reunion (por ejemplo, 28 de julio de
2009).

Hora de inicio de la reunién, incluida la zona
horaria, por ejemplo 10:00 a. m., hora estandar
del Pacifico.

Duracion de la reunién en horas o minutos, por
ejemplo 1 hora o 30 minutos.

Numero que el servidor de reuniones asigna
automaticamente a una reunion.

Contrasefia de la reunién que ha especificado el
organizador.

Instrucciones para entrar en la audio conferencia,
si el organizador ha incluido una para la reunion.

Nombre completo del organizador de la reunién.

Aparece Unicamente si el organizador ha
designado a uno o varios participantes como
organizadores alternativos.

Direccion de correo electronico del organizador.

Agenda: Muestra la pagina Agenda, en la que
puede ver la agenda detallada de la reunién que
ha suministrado el organizador.

Agrega la reunion al programa de calendario,
como Microsoft Outlook. El programa de
calendario debe admitir el estandar iCalendar, un
formato comun para intercambiar informacion de
planificacion y calendario mediante Internet.
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Obtener informacion desde un mensaje de correo electrénico

Si recibe un mensaje de correo electronico de invitacion a una reunion, puede ver la
informacion de la reunion desde el mensaje de correo electronico.

Para obtener informacion acerca de una reunioén desde un mensaje de correo
electronico de invitacion:

1

2

Abra el mensaje de correo electronico de invitacion y haga clic en el enlace.
Aparece la informacion de la reunion.

(Opcional) Para ver la agenda de la reunion, haga clic en Ver agenda.

Obtener informacién desde el calendario de reunién

Si no ha recibido una invitacion por correo electronico, podra obtener informacion
sobre la reunion desde el calendario en el sitio web del servicio de Meeting Center.

Para obtener informacion acerca de una reunion desde el calendario de la reunion:

1

Desde la barra de navegacion en su sitio web de Meeting Center, expanda
Asistir a una reunion.

Haga clic en Ver reuniones.

En el calendario de la reunion, busque la reunion sobre la que desea obtener
informacion.

En Tema, haga clic en el enlace de la reunion.

Si la reunion requiere la introduccion de una contraseia, aparecera la pagina
Obtener informacion.

Si la reunion no requiere una contrasefia, aparecera la pagina Meeting Center
Informacion de la reunion. Puede ir al paso 6.

Si aparece la pagina Obtener informacion, escriba la contrasefia proporcionada
por el organizador de la reunion en el cuadro Contrasefia del Meeting Center
y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

(Opcional) Para ver la agenda de la reunion, haga clic en Ver agenda.

Aparecera la pagina Agenda.

Obtener informacion desde la pagina personal del organizador

Puede obtener informacion de la reunion desde la pagina Sala de reunion personales
del organizador en su sitio web de Meeting Center.
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Para obtener informacion de la reunion desde la pagina Sala de reunion personales
del organizador:

1

Vaya a la direccion web o URL de la pagina de la sala de reunion personales del
organizador. El organizador debe proporcionarle dicha URL.

En la ficha Reuniones, busque la reunion sobre la que desea obtener
informacion.

En Tema, haga clic en el enlace de la reunion.

Si la reunion requiere la introduccion de una contrasefia, aparecera la pagina
Obtener informacion.

Si la reunion no requiere una contrasefia, aparecera la pagina Informacion de la
reunion

Si aparece la pagina Obtener informacion, escriba la contrasefia proporcionada
por el organizador de la reunion en el cuadro Contrasefia de la reuniony, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

(Opcional) Para ver la agenda de la reunion, haga clic en Ver agenda.

Agregar una reunion a un programa de calendari

Si desea... Consulte...
obtener informacion general sobre como Acerca de coOmo agregar una reunién a un
agregar una reunion planificada a un programa de calendario (pagina en la 58)

programa de calendario

agregar una reunion planificada a un Agregar una reunién a un programa de
programa de calendario calendario (pagina en la 59)

Acerca de como agregar una reunion a un programa de calendario
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Puede agregar una reunion planificada a un programa de calendario, como
Microsoft Outlook. Esta opcion sélo es aplicable si el programa de calendario
admite iCalendar, un formato comun para intercambiar informacion de planificacion
y calendario mediante Internet.

Puede agregar una reunion al calendario desde:

El mensaje de correo electronico de invitacion que recibio del organizador

La pagina Informacion de la reunion para la reunion, a la que puede tener acceso
haciendo clic en el enlace de la reunion en el calendario de la reunién o en la
pagina Sala personal del organizador.



Capitulo 3: Entrar a una reunion

Agregar una reunién a un programa de calendario

Puede agregar una reunion planificada a un programa de calendario, si este es
compatible con el estandar iCalendar.

Para agregar una reunion planificada al calendario:
1 Realice una de las acciones siguientes, segiin sea necesario:

= En el mensaje de correo electronico de invitacion que reciba, haga clic en el
enlace para agregar la reunion al calendario.

= En la pagina Informacion de la reunion para la reunion, haga clic en Afiadir
a mi calendario.

Se abrira un elemento de la reunion en el programa del calendario.

2 Acepte la solicitud de reunion. Por ejemplo, en Outlook, haga clic en Aceptar
para agregar el elemento de la reunion al calendario.

Nota: Si el organizador cancela la reunion, el mensaje de correo electronico de cancelacion que
recibira contendra una opcion que le permitira eliminar la reunion del programa de calendario.
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Usar el calendario

Si desea... Consulte...

obtener informacion general sobre el uso del | Acerca del calendario de una reunién (pagina

calendario enla61)

ver el calendario de la reunion Ver el calendario de una reunion (pagina en la
62)

seleccionar una fecha del calendario de la Seleccionar una fecha en el calendario de una

reunion reunion (pagina en la 63)

buscar una reunion en el calendario de la Buscar una reunion en el calendario de una

reunion reunion (pagina en la 65)

ordenar el calendario de la reunion Ordenar el calendario de una reunion (pagina
en la 65)

actualizar el calendario de la reunién Actualizar el calendario de una reunion

(pagina en la 66)

seleccionar un idioma y una zona horaria en | Seleccionar un idioma y una zona horaria en

el calendario de reunién el calendario de una reunion (pagina en la 66)
registrese para una reunion desde el Registrarse para una reunién desde el
calendario de la reunion calendario de una reunién (pagina en la 67)

Acerca del calendario de la sesidon reunién

El calendario de sesiones publicas del sitio web del servicio Meeting Center
proporciona informacion acerca de todas las reuniones listadas que estan
planificadas o en curso. Sin embargo, el calendario de la reunion no ofrece
informacion acerca de ninguna reunion no listada reunion.

Puede desplazarse por el calendario de reunion para buscar una reunion de forma
rapida (tanto para la fecha actual como para cualquier otra fecha) por medio de las
diferentes vistas de calendario. Por ejemplo, puede ver una lista de una reunion so6lo
del dia actual o de todo el mes.
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Mientras ve una lista de sesiones de formacion, puede ordenarla y actualizarla en
cualquier momento.

Puede ver una lista de las reuniones para las que es necesario registrarse.

Ver el calendario de una reunién

Puede abrir una de las siguientes vistas de calendario de todas las reuniones listadas:

Hoy Contiene una lista de las reuniones que ocurren en el dia actual,
incluyendo todas las reuniones actualmente en curso y todas las
reuniones planificadas que alin no estan en curso.

Diarias Contiene una Unica lista de todas las reuniones que van a tener
lugar en la fecha actual o en otra fecha que haya consultado.

Semanales Contiene una lista de las reuniones planificadas para cada dia de
la semana seleccionada.

Mensuales Indica las fechas para las que estan planificadas las reuniones del
mes seleccionado.

Para abrir una vista de calendario de todas las reuniones planificadas :

1 En la barra de navegacion, expanda Asistir a una reunion para ver una lista de
enlaces.

2 Haga clic en Ver reuniones.
Aparece el calendario de la reunion.

3 Haga clic en las fichas para navegar a las diferentes vistas del calendario de la
reunion.

También puede ver una lista que incluye las reuniones pasadas.

Puede ver una lista de las reuniones para las que es necesario registrarse.

Para incluir las reuniones pasadas en su lista de reuniones:
1 Seleccione la ficha Hoy o Diarias.
2 Seleccione la casilla de verificacion Mostrar reuniones pasadas.

La lista de reuniones se muestra segtn la ficha.

Para ver una lista solo de las reuniones para las que es necesario registrarse:
1 Seleccione la ficha Hoy, Préxima, Diarias o Semanales.

2 Seleccione la casilla de verificacion S6lo mostrar reuniones que necesiten
registro.
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La lista de reuniones para las que es necesario registrarse se muestra segun la
pestaiia seleccionada.

Seleccionar una fecha en el calendario de una reunién

Puede ver una lista de reuniones planificadas para cualquier fecha en el reunion
calendario.

Para visualizar una lista de las reuniones planificadas del dia anterior o del dia
siguiente:

1 En caso de que aun no lo haya hecho, abra el calendario de sesiones de
formacion. Para obtener informacion detallada, consulte Ver el calendario de
reuniones (pagina en la 62).

2 Enlavista Diaria de la pagina del calendario, haga clic en la flecha de avanzar
o retroceder para navegar por la lista de reuniones para el dia siguiente o
anterior.

dmiércoles, 6 de junio de 2007 p

Para obtener mas detalles acerca de las opciones en la vista Diarias , consulte
Acerca de la vista Diarias (pagina en la 70).

Nota: Puede usar este procedimiento en la pagina Registrarse para una reunion también.

Para visualizar una lista de reuniones para una fecha especifica:

1 En caso de que aun no lo haya hecho, abra el calendario de sesiones de
formacion. Para obtener informacion detallada, consulte Ver el calendario de
reuniones (pagina en la 62).

En la pestafia Hoy, Proxima, Diarias o Semanales de la pagina del calendario,
haga clic en el icono Calendario.

Aparecera la ventana Calendario, en la que se mostrara el calendario del mes
actual.

2 (Opcional) Realice una de las acciones siguientes:
= Para ver el calendario del mes anterior, haga clic en la flecha hacia atrés.

= Para ver el calendario del mes siguiente, haga clic en la flecha hacia
adelante.
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= Para ver el calendario de un mes especifico, seleccione un mes en la lista
desplegable.

= Para ver el calendario de un afio especifico, seleccione un afio en la lista
desplegable.

Wl October x|l 2010 = |8
Su Mo TuWe Th Fr Sa
3 Haga clic en la fecha sobre la que desea ver una lista de reuniones.
Aparecera la vista Diarias de la fecha que ha seleccionado.

Para obtener informacion detallada sobre las opciones de las pestafias de vista,
consulte lo siguiente:

= Acerca de la vista Hoy (pagina en la 68)
= Acerca de la vista Diarias (pagina en la 70)

= Acerca de la vista Semanales (pagina en la 71)

Nota: Puede usar este procedimiento en la pagina Registrarse para una reunion también.

Para visualizar una lista de reuniones para una fecha especifica utilizando la vista
mensual:

1 En caso de que aun no lo haya hecho, abra el calendario de sesiones de
formacion. Para obtener informacion detallada, consulte Ver el calendario de
reuniones (pagina en la 62).

2 Haga clic en la ficha Mensuales.

3 Haga clic en la flecha de avanzar o retroceder para navegar en la lista de
reuniones para el mes siguiente o anterior.

ddiciembre de 2010 p

4 Haga clic en la fecha sobre la que desea ver una lista de reuniones planificadas.

Aparecera la vista Diarias de la fecha que ha seleccionado.

Nota: Solo las fechas en las que aparezca un icono tienen al menos una reunion planificada.

Para obtener mas detalles acerca de las opciones en la vista Mensuales, consulte
Acerca de la vista Mensuales (pagina en la 73).
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Buscar una reunion en el calendario de una reunién

En el calendario de una reunion, puede ubicar una reunion buscando el texto en el
nombre del organizador o presentador,el tema de la reunion, o la agenda de la
reunion. No se puede buscar el nimero de una reunion.

Buscar una reunion:

1 En caso de que aun no lo haya hecho, abra el calendario de sesiones de
formacion. Para obtener informacion detallada, consulte Ver el calendario de
reuniones (pagina en la 62).

2 Escriba el texto que desea buscar en el cuadro Buscar.
3 Haga clic en Buscar.

Aparecera la pagina Resultados de la biisqueda con una lista de todas las
reuniones de formacion que contienen el texto de la busqueda.

Ordenar el calendario de una reunién

Las listas de reunion se ordenan por horas y en orden ascendente de forma
predeterminada en el calendario de la reunion. No obstante, puede ordenar las listas
de reunion por la columna que desee:

Hora Ordena la lista de la reunion por horas, en orden ascendente o
descendente.
Tema Ordena la lista de la reunién por temas y alfabéticamente, en orden

ascendente o descendente.

Organizador o Ordena la lista de reunién alfabéticamente por el nombre del

presentador organizador o presentador, en orden ascendente o descendente.

Duracién Ordena la lista de reunion por duracion, en orden ascendente o
descendente.

Para ordenar el calendario publico de una reunion:

1 En caso de que atn no lo haya hecho, abra el calendario de la reunion. Para
obtener informacion detallada, consulte Ver el calendario de la reunion (pagina
en la 62).

2 Enuna lista de reuniones en la ficha Hoy, Préxima, Diarias, o Semanales de la
pagina del calendario, haga clic en la columna por la cual desea ordenar las
reuniones.
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Aparece un indicador de ordenador ascendente o descendente y las reuniones se
ordenan.

Nota: Puede usar este procedimiento en la pagina Registrarse para una reunion también.

Actualizar el calendario de una reunién

La informacion acerca del reuniones calendario publico del Meeting Center puede
cambiar en cualquier momento. Por lo tanto, para garantizar que se visualiza la
informacion del Meeting Center mas reciente, puede actualizar el calendario del
Meeting Center cuando lo desee.

Para actualizar el calendario ptblico del Meeting Center:

1 En caso de que aun no lo haya hecho, abra el calendario de sesiones de
formacion. Para obtener informacion detallada, consulte Ver el calendario de
reuniones (pagina en la 62).

2 Haga clic en el boton Actualizar.

=

Seleccionar un idioma y una zona horaria en el
calendario de una reunioén

66

En el calendario de la reunion, puede acceder a la pagina Preferencias para
seleccionar el idioma y la zona horaria en los que desea ver los horarios de la
reunion. El administrador del sitio especifica el idioma y la zona horaria
predeterminados que aparecen en el calendario de la reunion. Es probable que sea
necesario cambiar la zona horaria, por ejemplo, en caso de que vaya a realizar un
viaje a un lugar con una zona horaria distinta y vaya a encontrarse temporalmente
alli.

Para seleccionar un idioma en el calendario de una reunion publica:

1 En caso de que aun no lo haya hecho, abra el calendario de sesiones de
formacion. Para obtener informacion detallada, consulte Ver el calendario de
reuniones (pagina en la 62).

2 Haga clic en el enlace del idioma ubicado a la derecha de la pagina.

Aparecera la pagina Preferencias.
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3 Enlalista desplegable Idioma, seleccione otro idioma.

4 Haga clic en Aceptar.

Para seleccionar una zona horaria en el calendario de una reunién publica:

1 En caso de que aun no lo haya hecho, abra el calendario de sesiones de
formacion. Para obtener informacion detallada, consulte Ver el calendario de
reuniones (pagina en la 62).

2 Haga clic en el enlace de la zona horaria ubicado a la derecha de la pagina.
Aparecera la pagina Preferencias.
Seleccione otra zona horaria en la lista desplegable Zona horaria.

4 Haga clic en Aceptar.

Nota:

= Lazona horaria que seleccione afectara solo a su vista de su sitio web de la Meeting
Center, no a las vistas de otros usuarios.

=  Si tiene una cuenta de usuario, todas las invitaciones a reunion que envie especificaran
automaticamente la hora de inicio de la reunion en la zona horaria que haya
seleccionado.

=  Si selecciona una zona horaria que se encuentra en horario de verano (DST), su sitio
web del servicio de Meeting Center ajustara automaticamente el reloj al horario de
verano.

Registrarse para una reunion desde el calendario de
la reunion

Si no recibe un mensaje de correo electronico de invitacion a una reunidén que
requiera registro, podra registrarse desde el calendario de rreunion del sitio web de
Meeting Center.

Acerca de la pagina Registrarse para una reunién

La pagina Registrarse para una reunion enumera cada reunion que requiere registro.
Cada pagina del calendario de la reunién muestra cada reunion que ocurre en cierto
dia que requiere registro, a menos que no esté listado.

Para seleccionar una reunion planificada, haga clic en el boton de opcidn situado a
la izquierda de su tema. Una vez seleccionada una reunion, puede hacer clic en uno
de los siguientes botones de la barra de botones:
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Haga clic en este

botén... Para...
Registrarse Registrarse para la reunion.
Entrar Entrar a la reunion, si la reunién se esta llevando a cabo en el
momento.
| Obtener informacién | | Ver informacion detallada acerca de la reunion.
Agenda Ver la agenda para la reunion.

Registrarse para una reunion

Si encuentra la sesion en la que desea registrarse, puede completar facilmente el
formulario de registro y enviarlo al organizador de la sesion .

Para registrarse para una reunion:

1 Seleccione una reunion cuyo estado sea Registro.

2 Haga clic en Registrarse.

3 Introduzca sus datos y haga clic en Registrarse ahora.

Una vez que el organizador aprueba el registro, recibird un mensaje de correo
electronico con la confirmacion del registro. Puede entrar en la reuniéncuando
ésta comience.

Si la reunioén ya ha comenzado y el organizador ha decidido aprobar todas las
solicitudes de registro de forma automatica, entrara en la reunién
inmediatamente.

Acerca de la vista Hoy

68

Cbmo acceder a esta pagina

En su Meeting Center , haga clic en la ficha Asistir a una reunion > Explorar
reuniones > Hoy

Qué puede hacer aqui

La vista Hoy enumera las sesiones de formacion en directo y las sesiones de
practicas bajo demanda planificadas para el dia de hoy, incluidas las que estan en
curso, las que han finalizado y las que no han comenzado todavia.
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La informacion en el panel Controles de la reunion que se muestra en la lista puede
ordenarse haciendo clic en los encabezados de las columnas. Para obtener
informacion detallada, consulte Ordenar el calendario de reunion (pagina en la 65).

Opciones de esta pagina

Opcion

(]

Enlace Idioma

Enlace Zona horaria

Mostrar reuniones
anteriores
Casilla de verificacion

Sélo mostrar reuniones
gue necesiten registro

Hora

Tema

Organizador o presentador

Duraciéon

Enlace Entrar
i

Enlace Registrarse
Ef

Descripcion

Haga clic en el icono Actualizar en cualquier momento para
visualizar la lista de las reuniones mas recientes.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion del idioma para su sitio web del servicio
Meeting Center.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion de la zona horaria para su sitio web del
servicio Meeting Center.

Seleccione para incluir las reuniones concluidas en la lista de
reuniones.

Seleccione la visualizacion de solamente aquellas reuniones

que requieran registro en la lista de reuniones.

Aparecera el indicador Orden ascendente junto a un
encabezado de columnay las reuniones se ordenaran en la
columna y en orden ascendente.

Aparecera el indicador Orden descendente junto a un
encabezado de columna y las reuniones se ordenaran en la
columna y en orden descendente.

Enumera la hora de inicio para cada reunién planificada.

Enumera las reuniones planificadas por nombre. Haga clic en
el titulo del tema para obtener informacién de la reunion.

Enumera el organizador o presentador de la reunién.
Enumera la duracion planificada de la reunién.

Indica que se esta llevando a cabo una reunién en vivo.

Haga clic en el enlace para entrar al Meeting Center desde la
pagina de Informacion de la reunién.

Haga clic para abrir el registro de la pagina, donde puede
introducir la informacion requerida para registrarse en la
reunion.

Indica que esto es una reunidn de conferencia personal.
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Opcidn Descripcion

Enlace Iniciar (S6lo para el organizador) Haga clic para iniciar su reunion.
L2

Enlace Finalizar (Sélo para el organizador) Haga clic para finalizar su reunion.
]

Acerca de la vista Diarias

Cbomo acceder a esta pagina

En su sitio web del Meeting Center, haga clic en la ficha Asistir a una reunion >
Explorar reuniones > Diarias.

Qué puede hacer aqui

La vista Diarias enumera las reuniones en directo que estan planificadas para el
presente dia. Desde la vista Diarias puede desplazarse hasta el dia anterior o
siguiente o utilizar el calendario para ver la planificacion para otro dia.

La informacion en el panel Controles de la reunion que se muestra en la lista puede
ordenarse haciendo clic en los encabezados de las columnas. Para obtener
informacion detallada, consulte Ordenar el calendario de reunion (pagina en la 65).

Opciones de esta pagina

Opcidn Descripcion
@ Haga clic en el icono Actualizar en cualquier momento para
visualizar la lista de las reuniones mas recientes.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
Enlace Idioma seleccionar la configuracion del idioma para su sitio web del servicio
Meeting Center.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
Enlace Zona horaria seleccionar la configuracion de la zona horaria para su sitio web del
servicio Meeting Center.

4 Haga clic en el icono Dia anterior para ver la lista de
reuniones del dia anterior.

S Haga clic en el icono Dia siguiente para ver la lista de
reuniones del dia siguiente.
j, Haga clic en el icono Calendario para abrir la ventana

Calendario del mes actual. Haga clic en cualquier fecha para
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Opcidn

Mostrar reuniones
anteriores

Casilla de verificacion

Solo mostrar reuniones
gue necesiten registro

Hora

Tema

Organizador o presentador

Duraciéon

Enlace Entrar
P

Enlace Registrarse

&

Enlace Iniciar
L3

Enlace Finalizar
]
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Descripcion
abrir su planificacion.

Seleccione para incluir las reuniones concluidas en la lista de
reuniones.

Seleccione la visualizacion de solamente aquellas reuniones

que requieran registro en la lista de reuniones.

Aparecera el indicador Orden ascendente junto a un
encabezado de columna y las reuniones se ordenaran en la
columna y en orden ascendente.

Aparecera el indicador Orden descendente junto a un
encabezado de columnay las reuniones se ordenaran en la
columna y en orden descendente.

Enumera la hora de inicio para cada reunién planificada.

Enumera las reuniones planificadas por nombre. Haga clic en
el titulo del tema para obtener informacién de la reunion.

Enumera el organizador o presentador de la reunion.
Enumera la duracion planificada de la reunién.

Indica que se esta llevando a cabo una reunién en vivo.

Haga clic en el enlace para entrar al Meeting Center desde la
pagina de Informacion de la reunion.

Haga clic para abrir el registro de la pagina, donde puede
introducir la informacién requerida para registrarse en la
reunion.

Indica que esto es una reunidn de conferencia personal.

(Sélo para el organizador) Haga clic para iniciar su reunion.

(So6lo para el organizador) Haga clic para finalizar su reunion.

Acerca de la vista Semanales

COmo acceder a esta pagina

En su sitio web del servicio Meeting Center , haga clic en la ficha Asistir a una
reunion > Explorar reuniones > Semanales.
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Qué puede hacer aqui

La vista Semanales enumera las reuniones en directo que estan planificadas, pero
que no terminaron para la semana seleccionada.

La informacion en el panel Controles de la reunion que se muestra en la lista puede
ordenarse haciendo clic en los encabezados de las columnas. Para obtener
informacion detallada, consulte Ordenar el calendario de reunion (pagina en la 65).

Opciones de esta pagina

Opcidn

(s

Enlace Idioma

Enlace Zona horaria

3

Casilla de verificaciéon
Sélo mostrar reuniones
gue necesiten registro

Enlace Dia

Viernes

Hora

Tema

Descripcion

Haga clic en el icono Actualizar en cualquier momento para
visualizar la lista de las reuniones mas recientes.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion del idioma para su sitio web del servicio
Meeting Center.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion de la zona horaria para su sitio web del
servicio Meeting Center.

Haga clic en el icono Semana anterior para ver la lista de
reuniones de la semana anterior.

Haga clic en el icono Semana siguiente para ver la lista de
reuniones de la semana siguiente.

Haga clic en el icono Calendario para abrir la ventana
Calendario del mes actual. Haga clic en cualquier fecha para
abrir su planificacion.

Seleccione la visualizacion de solamente aquellas reuniones
que requieran registro en la lista de reuniones.

Abre la vista Diarias, que muestra las reuniones planificadas
para el dia seleccionado.

Aparecera el indicador Orden ascendente junto a un
encabezado de columna y las reuniones se ordenaran en la
columna y en orden ascendente.

Aparecera el indicador Orden descendente junto a un
encabezado de columna y las reuniones se ordenaran en la
columna y en orden descendente.

Enumera la hora de inicio para cada reunion planificada.

Enumera las reuniones planificadas por nombre. Haga clic en
el titulo del tema para obtener informacién de la reunién.



Opcidn

Organizador o presentador

Duraciéon

Enlace Entrar
P

Enlace Registrarse
&

Enlace Iniciar
L3

Enlace Finalizar
75}
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Descripcion

Enumera el organizador o presentador de la reunién.
Enumera la duracion planificada de la reunién.

Indica que se esta llevando a cabo una reunién en vivo.

Haga clic en el enlace para entrar al Meeting Center desde la
pagina de Informacion de la reunién.

Haga clic para abrir el registro de la pagina, donde puede
introducir la informacién requerida para registrarse en la
reunion.

Indica que esto es una reunidn de conferencia personal.

(Sélo para el organizador) Haga clic para iniciar su reunion.

(Sélo para el organizador) Haga clic para finalizar su reunion.

Acerca de la vista Mensuales

Cbmo acceder a esta pagina

En su sitio web del servicio Meeting Center, haga clic en la ficha Asistir a una
reunion > Explorar reuniones > Mensuales.

Qué puede hacer aqui

La vista Mensuales muestra las reunionesen directo planificadas en una vista de
calendario mensual. Puede desplazarse hasta un dia o semana especifico dentro del
mes actual o desplazarse al mes anterior o siguiente.

Opciones de esta pagina

Opcidn

4

4

(]

Descripcion

Haga clic en el icono Mes anterior para visualizar una lista de
reuniones del mes anterior.

Haga clic en el icono Mes siguiente para visualizar una lista
de reuniones del mes siguiente.

Haga clic en el icono Actualizar en cualquier momento para
visualizar la lista de las reuniones mas recientes.
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Opcidn

Enlace Idioma

Enlace Zona horaria

Enlace Semana

Semanal

Enlace Dia
- |

Descripcion

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion del idioma para su sitio web del servicio
Meeting Center.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion de la zona horaria para su sitio web del
servicio Meeting Center.

Abre la vista Semanal, que muestra las reuniones planificadas
para cada dia de la semana seleccionada.

Abre la vista Diarias, que muestra las reuniones planificadas
para el dia seleccionado.

Aparece en el calendario para indicar que una o mas
reuniones estan programadas ese dia.

Acerca de la pagina Buscar resultados
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Qué puede hacer aqui

= Buscar una reunion en su sitio web del servicio Meeting Center.

= Mostrar reuniones pasadas.

=  Ordenar los resultados de la busqueda.

= Seleccionar un idioma para el sitio web del servicio Meeting Center.

= Seleccionar una zona horaria para el sitio web del servicio Meeting Center.

= Mostrar las reuniones que requieren registro.

La informacion en el panel Controles de la reunion que se muestra en la lista puede
ordenarse haciendo clic en los encabezados de las columnas. Para obtener
informacion detallada, consulte Ordenar el calendario de reunion (pagina en la 65).

Opciones de esta pagina

Opcidn

Cuadro de texto...

(s

Descripcion

Ingrese el nombre del organizador, el tema de la reunién o
cualquier otro texto que pueda aparecer en la agenda y haga
clic en Buscar.

Nota: No se puede buscar el nUmero de una reunion.

Haga clic en el icono Actualizar en cualquier momento para
visualizar la lista de las reuniones mas recientes.
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Enlace Idioma

Enlace Zona horaria

Mostrar reuniones
anteriores

Casilla de verificaciéon
Sélo mostrar reuniones
gue necesiten registro

Enlaces de navegacion

Fechay hora

Tema

Organizador o presentador

Duracion

Enlace Entrar
i

Enlace Registrarse
Ed

Enlace Iniciar
L3

Enlace Finalizar
]
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Descripcion

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion del idioma para su sitio web del servicio
Meeting Center.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion de la zona horaria para su sitio web del
servicio Meeting Center.

Seleccione para incluir las reuniones concluidas en la lista de
reuniones.

Seleccione la visualizacion de solamente aquellas reuniones
que requieran registro en la lista de reuniones.

Haga clic en los nimeros de pagina o en Siguiente para
desplazarse por los resultados de la busqueda.

Aparecera el indicador Orden ascendente junto a un
encabezado de columnay las reuniones se ordenaran en la
columna y en orden ascendente.

Aparecera el indicador Orden descendente junto a un
encabezado de columna y las reuniones se ordenaran en la
columna y en orden descendente.

Enumera la fecha y hora de inicio de la reunion.

Enumera las reuniones planificadas por nombre. Haga clic en
el titulo del tema para obtener informacién de la reunién.

Enumera el organizador o presentador de la reunién.
Enumera la duracién planificada de la reunion.

Indica que se esta llevando a cabo una reunién en vivo.

Haga clic en el enlace para entrar al Meeting Center desde la
pagina de Informacion de la reunion.

Haga clic para abrir el registro de la pagina, donde puede
introducir la informacidn requerida para registrarse en la
reunion.

Indica que esto es una reunién de conferencia personal.

(Sélo para el organizador) Haga clic para iniciar su reunion.

(S6lo para el organizador) Haga clic para finalizar su reunion.

75






Planificar una una reunion

Si desea... Consulte...

obtener informacion general acerca de como | Seleccionar el planificador que le convenga
planificar una reunién (pagina enla 77)

permitir que otro usuario planifique una Permitir que otro usuario planifique reuniones por
reunioén por usted usted (pagina en la 135)

utilizar el Planificador rapido para iniciar una | Usar el Planificador rapido (pagina en la 87)
reunion rapidamente

utilizar el Planificador avanzado para incluir | Acerca del Programador avanzado (pagina en la
una agenda y otras opciones en una reunion | 88)

configurar una reunién que se repita en forma Configurar una reunion (pagina en la 134)
regular

iniciar una reunion planificada Iniciar una reunion planificada (pagina en la 127)
editar los detalles de una reunién planificada @ Editar una reunion planificada (pagina en la 126)

cancelar una reunion planificada Cancelar una reunion planificada (pagina en la
129)

Seleccionar el planificador que le convenga

Meeting Center proporciona diferentes formas de configurar reuniones. Revise los
detalles sobre las diferentes formas de planificar una reunion y seleccione las que se
ajusten a sus necesidades.

(Dispone de poco tiempo?

Utilice el Planificador rapido de una pagina. Solo tiene que introducir algunos
detalles y ya esta listo para organizar la reunion. Para mas detalles, consulte Usar el
Planificador rapido (pagina en la 87).
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(Necesita mas opciones para su reunioén, como mas seguridad?

Utilice el Programador avanzado. Introduzca el nivel de detalle que necesita. Puede
programar o iniciar la reunion desde cualquier pagina del asistente. Para obtener
informacion detallada, consulte Usar el Programador avanzado.

(Desea reutilizar la informacion que ha guardado en el planificador?

No tiene que introducir la misma informacion cada vez que configure una reunion.
Si la reunion se repite de forma regular, con los mismos asistentes, puede configurar
una serie completa de reuniones. Si los detalles de la reunion (como asistentes,
opciones de la reunidon) son constantes, puede guardarlos en una plantilla que puede
aplicar a cualquier reunion que planifique. Para obtener informacion detallada,
consulte:

= Configurar una reunion recurrente (pagina en la 134)

= Usar plantillas de reunion (pagina en la 130)

Nota: Si decide alternar entre el Programador avanzado y el Planificador rapido (o viceversa), la
informacion que haya introducido se guardara y estara disponible en el otro planificador.

Acerca del Planificador rapido

Utilice el planificador de una pagina para configurar una reunién con pocos clics.

El administrador del sitio decide si en su sitio se visualizara el Planificador rapido o
el Programador avanzado, un asistente que lo ayudara en el proceso de seleccion de
opciones para su reunion.

Si su sitio muestra el Programador avanzado de forma automatica, puede cambiar
facilmente al Planificador rapido. Solo tiene que hacer clic en el enlace Vuelva a
Planificador rapido en la parte superior de la pagina Informacion necesaria.

Acerca de la pagina Planificador rapido
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Como acceder a esta pagina

En la barra de navegacion, haga clic en Organizar una reunion > Planificar una
reunion

Si visualiza el Programador avanzado, haga clic en el enlace para ver el Planificador
rapido.
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Qué puede hacer en esta pagina

Configurar una reunion rapidamente usando este planificador de una pagina.

Opciones de esta pagina

Use esta opcioén...

Configurar opciones
mediante plantilla

Temade lareunién

Para...

Seleccionar una plantilla y usar la configuracion
guardada en ella para esta reunion.

Puede ahorrar tiempo si usa una plantilla que incluya
la lista de los asistentes a los que desea invitar, una
presentacion que desee usar antes de iniciar la
reunién y otras opciones que haya usado en
reuniones anteriores y haya guardado en una
plantilla.

Para obtener informacion detallada acerca de la
creacion y edicion de plantillas, consulte la Usar
plantillas de reunién (pagina en la 130).

Introducir el tema o el nombre de la reunién.
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Codigos de seguimiento

Contrasefa

Confirmar contrasefia

Fecha

Hora

Duracion
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Identificar su departamento, su proyecto u otra
informacién que su organizacion desee asociar a sus
reuniones. Estos codigos pueden ser opcionales u
obligatorios, segun la configuraciéon que haya realizado
el administrador del sitio.

Si el administrador del sitio requiere que se seleccione
un cédigo de una lista predefinida, aparecera una lista
de cédigos. Seleccione un cédigo de la lista de la
izquierda. A continuacion, realice una de las siguientes
acciones en el cuadro de la derecha:

=  Sise muestra una lista de codigos, seleccione uno
de la lista.

=  Escriba un cédigo en el cuadro.

Solicitar a los participantes que introduzcan la
contrasefia que usted especificé para entrar en la
reunion.

El sitio puede requerirle que todas las contrasefias
cumplan ciertos criterios de seguridad, como una
longitud minima y un nimero minimo de letras, nimeros
o caracteres especiales. La contrasefia:

=  Puede contener un maximo de 16 caracteres.

=  No puede contener espacios ni ninguno de los
siguientes caracteres: \ " “/ & <> ==]]

Cada participante que invite a la reunion recibira un
mensaje de invitacion por correo electrénico que incluye
la contrasefia, a menos que se especifique que las
contrasefias no aparezcan en las invitaciones por correo
electroénico.

Establecer la fecha en que desea que la reunién tenga
lugar. Seleccione el mes, dia y afio de las listas
desplegables. También puede hacer clic en el icono
Calendario y, a continuacion, seleccionar una fecha.

Especificar la hora de inicio de la reunion y la zona
horaria. Para seleccionar otra zona horaria, haga clic en
el enlace de zona horaria.

Importante: La zona horaria que seleccione no
afecta la configuracién de la zona horaria del
calendario de reuniones en la pagina Ver reuniones.
Tanto usted como los asistentes pueden seleccionar
la zona horaria para ver el calendario de forma
independiente, mediante la opciéon Zona horaria de
la pagina Preferencias. Para acceder a esta pagina,
en la barra de navegacion, haga clic en Instalacion
> Preferencias.

Introducir la duracién estimada de la reunion. La reunion
no finaliza automaticamente tras la duracion que
especifique.
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Permitir asistentes externos

Enviar una copia de la
invitacion a mi cuenta

Audio conferencia

ID de reunién CUVC

Capitulo 5: Planificar una una reunion

Introducir las direcciones de correo electrénico de los
asistentes a los que desea invitar a la reunion.

Puede escribir las direcciones, separandolas con una
coma o punto y coma, o puede hacer clic en Seleccionar
asistentes para seleccionarlos de la libreta de
direcciones.

Permitir que los asistentes ubicados en Internet publica
se unan a su reunion. Si no esta habilitado, sélo pueden
unirse los asistentes dentro de su misma red interna.

Nota: Esta opcién esta disponible sélo para los usuarios
de Cisco Unified MeetingPlace.

Recibir una copia de la invitacion que envia a los
asistentes. Mas tarde, si desea invitar a otros asistentes,
sélo tiene que reenviarles este mensaje de correo
electroénico.

Aparecera la pagina de configuracion predeterminada
de la audio conferencia. Para seleccionar opciones
diferentes, haga clic en Cambiar audio conferencia.

Introducir una URL personalizada para crear una sala
de reuniones virtual en la que pueda usar Cisco Unified
Video (CUVC) en su reunion.

Si deja esta casilla vacia, el ID de reunién de WebEx se
usara en forma predeterminada.

Cuando inicia una reunion de WebEXx, se mostrara
automaticamente el panel de video CUVC.

Esta es una funcion adicional que debe habilitar el
administrador del sitio.

Acerca de la pagina Cambiar codigo de seguimient

Como acceder a esta pagina

En la barra de navegacion, haga clic en Organizar una reunion > Planificar una

reunion.

Si visualiza el Programador avanzado, haga clic en el enlace para ver el Planificador
rapido. A continuacion haga clic en Seleccionar codigo de seguimiento.

Qué puede hacer en esta pagina

Agregar o eliminar codigos de seguimiento asignados a esta reunion.
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Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion... Para...
Cdodigo de seguimiento Asignar un cédigo de seguimiento a esta reunion.

El administrador del sitio proporciona el nombre
del grupo, como “Division,” o “Departamento” u
otro identificador. Segun la configuracion del sitio,
dispondra de una de las siguientes opciones:

= Seleccionar los cédigos de seguimiento de
una lista

= Introducir los cédigos de seguimiento en los
cuadros provistos

=  Ambas opciones (seleccionar los cédigos de
una lista o escribirlos en los cuadros)

Acerca de la pagina Zona horaria

Como acceder a esta pagina

En la barra de navegacion, haga clic en Organizar una reunion > Planificar una
reunion.

Si visualiza el Programador avanzado, haga clic en el enlace para ver el Planificador
rapido. A continuacion haga clic en el enlace de zona horaria actual (por ejemplo,
Pacifico DT).

Qué puede hacer en esta pagina

Seleccionar una zona horaria diferente para la reunion que esta planificando.

Importante: La zona horaria que seleccione no afecta la configuracion de la zona horaria del
calendario de reuniones en la pagina Ver reuniones. Tanto usted como los asistentes pueden
seleccionar la zona horaria para ver el calendario de forma independiente, mediante la opcion
Zona horaria de la pagina Preferencias. Para acceder a esta pagina, en la barra de navegacion,
haga clic en Instalacion > Preferencias.

Acerca de la pagina Seleccionar asistentes

Como acceder a esta pagina

En la barra de navegacion, haga clic en Organizar una reunion > Planificar una
reunion.

Puede seleccionar asistentes desde su pagina Planificador rapido o desde la pagina
Planificador avanzado > Invitar asistentes.
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A continuacion, haga clic en el enlace Utilizar libreta de direcciones.

Qué puede hacer en esta pagina

= Seleccionar los contactos de la libreta personal de direcciones e invitarlos a la
reunion.

= Agregar nuevos contactos a la libreta personal de direcciones e invitarlos a la
reunion.

= Designar uno o varios asistentes invitados como organizadores alternativos

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion... Para...

Libreta de direcciones Seleccionar la libreta de direcciones de la que
desea seleccionar los asistentes. Los contactos
de la libreta de direcciones que seleccione
apareceran en el cuadro. Estan disponibles las
siguientes libretas de direcciones:

= Contactos personales: Incluye todos los
contactos individuales que se han afiadido a
la libreta personal de direcciones. Si utiliza
Microsoft Outlook, puede importar los
contactos personales que tiene en la libreta
de direcciones o en la carpeta de Outlook a
esta lista de contactos.

= Libretade direcciones de la empresa:
Libreta de direcciones de la organizacion,
que incluye todos los contactos que ha
agregado el administrador del sitio. Si la
organizacion utiliza una lista global de
direcciones de Microsoft Exchange, el
administrador del sitio podra importar los
contactos a esta libreta de direcciones.

= Lista: Incluye cualquier lista de distribuciéon
que haya creado en la libreta personal de
direcciones.

Contacto nuevo Agregar un nuevo contacto. Escriba la
informacién solicitada del nuevo contacto que
desea invitar a la reunion. También puede afadir
el nuevo contacto a la libreta personal de
direcciones.

Buscar Buscar texto en la libreta de direcciones
seleccionada. Por ejemplo, puede buscar todo o
parte del nombre o la direccién de correo
electrénico de un contacto
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Utilice esta opcion...

Libreta de direcciones

Contacto nuevo

Invitar como

Eliminar
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Para...

Seleccionar la libreta de direcciones de la que
desea seleccionar los asistentes. Los contactos
de la libreta de direcciones que seleccione
apareceran en el cuadro. Estan disponibles las
siguientes libretas de direcciones:

= Contactos personales: Incluye todos los
contactos individuales que se han afiadido a
la libreta personal de direcciones. Si utiliza
Microsoft Outlook, puede importar los
contactos personales que tiene en la libreta
de direcciones o en la carpeta de Outlook a
esta lista de contactos.

= Libretade direcciones de la empresa:
Libreta de direcciones de la organizacion,
que incluye todos los contactos que ha
agregado el administrador del sitio. Si la
organizacion utiliza una lista global de
direcciones de Microsoft Exchange, el
administrador del sitio podra importar los
contactos a esta libreta de direcciones.

= Lista: Incluye cualquier lista de distribucién
que haya creado en la libreta personal de
direcciones.

Agregar un nuevo contacto. Escriba la
informacién solicitada del nuevo contacto que
desea invitar a la reunion. También puede afadir
el nuevo contacto a la libreta personal de
direcciones.

Agregar los contactos seleccionados a la lista de
asistentes

Asistente: agrega los contactos seleccionados a
la lista de asistentes.

Organizador alternativo: agrega los contactos
seleccionados como organizadores alternativos a
la lista de asistentes. Un organizador alternativo
recibe un mensaje de invitacion por correo
electrénico que proporciona informacién acerca
de como actuar como organizador alternativo. Un
organizador alternativo puede iniciar una reunién
y actuar como el organizador. Si entra en la
reuniéon después de que un organizador
alternativo la haya iniciado o haya entrado en ella,
no asumira automaticamente la funcion de
organizador.

Un organizador alternativo debe tener una cuenta
de usuario en el sitio web del servicio de reunién.

Eliminar los contactos seleccionados de la lista de
asistentes.
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Acerca de la pagina Configuracién de audio conferencia

Como acceder a esta pagina

En la barra de navegacion, haga clic en Organizar una reunion > Planificar una

reunion.

Si visualiza el Programador avanzado, haga clic en el enlace para ver el Planificador
rapido. A continuacion haga clic en Cambiar audio conferencia.

Qué¢ puede hacer en esta pagina

Cambiar las opciones de audio predeterminadas, como el servicio de audio

conferencia que planea utilizar.

Opciones de esta pagina

Use esta opcion... Para...

Seleccionar tipo de Seleccionar el tipo de audio conferencia que desea usar:

conferencia

WebEXx Audio: Especifica que la reunién incluye una audio

conferencia integrada. Si selecciona esta opcion, elija uno de los
siguientes tipos de audio conferencia:

Mostrar nimeros gratuitos: Si los participantes realizan
una llamada a la conferencia, dicha llamada seré gratuita.

Mostrar nimeros de llamadas entrantes mundiales: Esta
opcién proporciona una lista de nimeros, como nimeros
locales o gratuitos, a los que pueden llamar los participantes
de otros paises para unirse a la audio conferencia.

Activar autenticacion de audio conferencia CLI cuando
Ilaman los participantes:

CLI (identificacion de linea de llamada) o ANI (identificacion
de nimero automatico), es una forma de ID de llamada, un
servicio inteligente de telefonia que transmite el nimero de
teléfono de un persona que llama antes de responder la
llamada. Si usa la audio conferencia de WebEXx, puede
ayudar a los participantes a unirse a la reunién mas
rapidamente si ellos:

[0 Tienen una cuenta de organizador de WebEx

[0 Guardaron sus numeros de teléfono en sus perfiles de
WebEx

Esta opcion no esta disponible para los usuarios de Cisco
Unified MeetingPlace.

Numero de conferencia personal: Muestra las cuentas de
audio conferencia personal que configuré en el &rea de
Conferencias personales de Mi WebEX. Seleccione la cuenta
gue desea usar para la reunién. Puede crear hasta tres cuentas.

Haga clic en Editar para realizar cambios, como actualizar el
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86

Use esta opcioén...

Para...
cadigo de acceso del suscriptor o del asistente.

Si aun no configurd ninguna cuenta, seleccione Crear cuenta de
conferencia personal para poder comenzar. Esta opcién no
esta disponible para los usuarios de Cisco Unified MeetingPlace.

Otro servicio de audio conferencia: Especifica que la reunion
incluye una audio conferencia proporcionada por otro servicio.

Instrucciones: Proporciona espacio para escribir instrucciones
para unirse a la audio conferencia.

Las instrucciones de cualquier opcién de audio conferencia que
haya seleccionado apareceran automaticamente:

= Enla pagina Informacion de la reunion del sitio, que los
participantes pueden ver antes de que usted inicie la
reunion

= En los mensajes de correo electrénico de invitacion, si invita
a los participantes mediante las opciones de la pagina
Planificar una reunién

= Enlaficha Informacién, que aparece en el visor de
contenido de la ventana Reunién

= Enlaventana de didlogo Entrar en audio conferencia, que
aparece en las ventanas de la reunion de los participantes
una vez que se unen a la reunion

Audio conferencia de Cisco Unified MeetingPlace :
Especifica que la reunién incluye una audio conferencia
integrada con su cuenta de audio conferencia de Cisco Unified
MeetingPlace. Si selecciona esta opcién, elija el tipo de
conferencia:

= Los asistentes realizan la llamada: Seleccione si desea
gue los clientes marquen un ndmero para unirse

= Los asistentes reciben unallamada de devolucién:
Seleccione si desea que los clientes introduzcan un namero
de teléfono y reciban una llamada de devolucion del servicio
de conferencia.

Un participante debe tener una linea telefénica directa para
recibir una llamada del servicio de conferencia. Sin embargo, un
participante sin una linea telefonica directa puede unirse a una
audio conferencia llamando a un nimero de teléfono, que
siempre esta disponible en la ventana de la reunién.

Usar s6lo VolP: Indica que desea configurar una conferencia de
voz sobre IP integrada para la reunién. Si se selecciona, aln
podra configurar una audio conferencia tradicional para la
reunion.

=  Debe iniciar Voz sobre IP después de iniciar la reunion.

= Unicamente podran participar en la conferencia los
participantes cuyas computadoras cumplan los requisitos
del sistema para la voz sobre IP integrada.

Ninguno: Especifica que la reunién no incluye una audio
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Use esta opcioén... Para...

conferencia o que la reunion incluye una audio conferencia para
la que usted proporcionara informacion a aquellos participantes
gue usen un servicio de reunion distinto al suyo.

Tono de entrada y salida Seleccione el sonido que desea que oigan los participantes

cuando un asistente se une o abandona la reunion:
= Pitido: Suena un tono sencillo

= Anunciar nombre: Al unirse a la audio conferencia, un
participante graba su nombre que, a continuacion, se
reproducira en la audio conferencia

=  Sin tono: No suena ninguna alerta

Uso del planificador rapido

1
2

Conéctese al sitio web de Event Center.

En la barra de navegacion expanda Organizar una reunion para ver una lista
de enlaces.

Haga clic en Planificar una reunion.
Aparecera la pagina Informacion necesaria.

Compruebe que visualiza el Programador avanzado. Haga clic en el enlace
Vuelva a Planificador rdpido para visualizar el Planificador rapido.

El Programador avanzado contiene varias paginas, con los enlaces en la parte
derecha. El Planificador rapido tiene una pagina.

Introduzca los detalles de la reunion. Para obtener informacion acerca de los
campos en esta pagina, consulte la pagina Acerca del Planificador rapido
(pagina en la 78).

Iniciar o planificar la reunion:

= Silahora de inicio de la reunion es la hora actual, haga clic en Iniciar para
iniciar la reunion.

= Silahora de inicio de la reunidn es posterior a la hora actual, haga clic en
Planificar.

Aparecera la pagina reunion planificada, que confirma que la reunion se ha
planificado. También recibira un mensaje de correo electronico de confirmacion con
informacion acerca de la reunion planificada.
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Acerca del Programador avanzad

Al planificar una reunion, use el asistente para planificar una reunion para
configurar varias opciones para su reunion. Estas opciones le permiten personalizar
la reunion para adaptarla a sus necesidades concretas, como seguridad adicional.
Una vez planificada una reunion, puede modificar sus opciones en cualquier
momento o bien cancelarla reunion.

Si otro usuario le ha concedido permiso de planificacion en su perfil de usuario,
podra planificar una reunién en nombre de dicho usuario. Para obtener informacion
detallada acerca de la concesion de permiso de planificacion a otro usuario, consulte
Permitir que un usuario planifique las reuniones de otro usuario (pagina en la 135).

Nota: Si utiliza Microsoft Outlook 2000 o una version posterior, podra planificar, iniciar y entrar
a una reunion en linea mediante Outlook. Para recibir instrucciones acerca del uso de la
integracion en Outlook, consulte la Guia del usuario de Integraciéon con Outlook, que se encuentra
disponible en el sitio web de Meeting Center.

Seleccionar un nivel de seguridad para una reunion
planificada
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Al planificar una reunién, puede proporcionar seguridad para la reunion mediante
estos medios:

= Requerir una contrasefia: Los asistentes deben proporcionar la contrasefia
establecida antes de entrar en la reunion. Para obtener mas informacién, consulte
Acerca de la informacion solicitada.

= No enumerar esta reunion en el calendario de reuniones: Las reuniones no
listadas no se muestran en el calendario de reuniones de la pagina Examinar
reuniones ni en la pagina Reuniones personales. Para entrar en una reuniéon no
listada, los asistentes deben proporcionar un nimero de reunion exclusivo. Para
obtener mas informacion, consulte Acerca de la informacion solicitada.

= Excluir la contrasefia de reunion de las invitaciones por correo electrénico:
Si invita a los asistentes a la reunion, puede impedir que la contrasefia aparezca
en las invitaciones por correo electronico que el sitio web de Meeting Center
envia automaticamente a los asistentes. Para obtener informacion detallada,
consulte la pagina Acerca de la informacion solicitada.

= Requerir a los asistentes que se conecten: Puede requerir que los asistentes
dispongan de una cuenta de usuario en el sitio web de Meeting Centerpara entrar
en la reunién. De esta forma, los asistentes deberan conectarse al sitio antes de
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asistir a la reunion. Para obtener mas informacion, consulte la pagina Acerca de
invitar a los asistentes.

= Requerir a los asistentes que se registren para la reunion: Si requiere que los
asistentes le envien una solicitud de registro antes de entrar en una reunion,
podra aceptar o rechazar dicha solicitud. Para obtener mas informacién, consulte
la pagina Acerca del registro (pagina en la 110).

Sugerencia: Elija el nivel de seguridad en funcion del objetivo de la reunion. Por ejemplo, si
planifica una reunion para discutir sobre una excursion al campo para su empresa,
probablemente s6lo debera especificar una contrasefia para la reunion. Si, de lo contrario,
planifica una reunion en la que discutira informacion financiera confidencial, quiza no desee
incluir la reunion en el calendario. También puede restringir el acceso a la reunion una vez que
todos los asistentes hayan entrado.

Usar el Programador avanzado

Al planificar una reunion, debe especificar un tema y una hora de inicio para una
reunion. También puede especificar las opciones para personalizar una reunion y
mejorar su nivel de seguridad.

Mediante el Programador avanzado, podra planificar una reunioén con rapidez.
Puede hacer clic en el boton Comenzar en cualquier momento para dar comienzo a
una reunion. Si tiene preguntas acerca de la informacion solicitada en una pagina,
haga clic en el boton Ayuda, que se encuentra en la esquina superior derecha de la
pagina de cada asistente.

Para iniciar el Programador avanzado:

1 Conéctese al sitio web de Meeting Center.

2 En la barra de navegacion, expanda Organizar una reunion para ver una lista
de enlaces.

3 Haga clic en Planificar una reunion.

Aparecera el Programador avanzado, que muestra la pagina Informacion
necesaria.

Para planificar una reunion:
1 Haga clic en Informacién necesaria.

Introduzca la informacion requerida, como el tema de la reunion, la contraseia
de la reunion, los codigos de rastreo, y la opcion de mostrar esta reunion en su
lista de reunion.

Para obtener informacion detallada, consulte la pagina Acerca de la informacion
solicitada.
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Haga clic en Fecha y hora.

Defina la fecha y hora de la reunion. También puede definir la duracion de la
reunion, con cuantos minutos de antelacion permite a los participantes entrar en
la reunion, si la reunidn se repite y con qué frecuencia, y otro tipo de
informacion relacionada con los horarios de la reunion.

Para obtener informacion detallada, consulte la pagina Acerca de la Fechay
hora (pagina en la 96).

Haga clic en Audio conferencia.

Configure una conferencia de voz para la reunion. Seleccione el tipo de
conferencia de voz (realizacion de llamada o devolucion de llamada). También
puede incluir una conferencia de VoIP o una audio conferencia tradicional.

Para obtener informacion detallada, consulte la pagina Acerca de la Audio
conferencia (pagina en la 100).

Haga clic en Invitar a asistentes.

Introduzca las direcciones de correo electronico de los asistentes que desee
invitar o seleccionelos de la lista de contactos. Puede también hacer que la
reunion sea mas segura de esta manera:

= Seleccione la opcion de no enviar la contrasefia de reunion en la invitacion
de reunion.

= Solicite a los asistentes que dispongan de una cuenta en su sitio Web antes
de que puedan entrar en una reunion.

Para obtener informacion detallada, consulte la paginaAcerca de seleccionar
asistentes.

Haga clic en Registro.

Si desea que los participantes se registren para la reunion, seleccione la
informacion que se va a solicitar en la pagina de registro.

Para obtener informacion detallada, consulte Acerca de la pagina Registro
(pagina en la 110).

Haga clic en Agenda y bienvenida.

Escriba la agenda de la reunion o el mensaje de bienvenida para los asistentes,
que éstos podran ver antes de que comience la reunion. Seleccione el archivo
que desea que se abra automaticamente en la ventana de la reunion de cada uno
de los asistentes cuando entren en la reunion.

Para obtener informacion detallada, consulte Acerca de la agenda y pagina de
bienvenida (pagina en la 113).

Haga clic en Opciones de la reunion.
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Seleccione las opciones de la reunion que desea que estén disponibles para todos
los participantes durante la reunion. Puede también seleccionar una alerta para
que se reproduzca cuando un participante entre en la audio conferencia o la
abandone.

Para obtener informacion detallada, consulte la pagina Acerca de las opciones
de reunion (pagina en la 118)

8 Haga clic en Revisar.

Se mostrara toda la informacion que haya introducido en cada péagina del
Programador avanzado. Si necesita realizar un cambio, vuelva a esa pagina del
asistente y edite la informacion.

Para obtener informacion detallada, consulte la pagina Acerca de la fechay
hora (pagina en la 124).

9 (Opcional) Guarde la configuracion de la reunion en una plantilla.

Si necesita utilizar estas mismas configuraciones (por ejemplo, con los mismos
asistentes, opciones de telefonia u otros detalles de la reunion), puede guardarlas
en una plantilla de reuniones.

Para obtener informacion detallada acerca del uso de plantillas de reuniones,
consulte Usar plantillas de reunion (pagina en la 130).

10 Inicie o planifique la reunion:

= Silahora de inicio de la reunién es la hora actual, haga clic en Comenzar
ahora para iniciar la reunion.

= Si la hora de inicio de la reunion es posterior a la hora actual, haga clic en
Planificar.

Aparecera la pagina Reunion planificada, que confirma que la reunion se ha
planificado. También recibira un mensaje de correo electronico de confirmacion
con informacion sobre la reunion planificada.

Guia pagina por pagina del Programador avanzado

Se puede programar una reunion con sélo hacer un clic, o puede tomarse mas
tiempo y configurar las opciones de la audio conferencia, invitar asistentes, asignar
privilegios y seleccionar otras opciones antes de la reunion. Si tiene preguntas sobre
alguna opcion o sobre como completar la informacion solicitada de alguna pagina
del Programador avanzado, consulte estos temas:

Si desea... Consulte...

conocer los tipos de reunién, reuniones Acerca de la pagina Informacion necesaria
listadas y no listadas, contrasefias de

reunion
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Si desea...

fijar el dia y la hora para una reunién o
configurar una reunion periddica

configurar una audio conferencia con VoIP o
una audio conferencia de voz, o ambas

invitar asistentes a una reunién

seleccionar contactos para invitar a una
reunion

solicitar a los asistentes que se registren
para una reunion

crear una agenda y seleccionar una
presentacion para compartir mientras los
asistentes esperan el inicio de la reunién

configurar opciones para los participantes,
como permitirles conversar por chat,
transferir archivos y tomar notas

establecer privilegios para los asistentes,
como permitirles ver una lista de los
participantes de la reunion, controlar otra
computadora o un explorador web de forma
remota

revisar todos los detalles de la reunion

Consulte...
Acerca de la pagina Fecha y hora (pagina
en la 96)

Acerca de la pagina Audio conferencia
(pagina en la 100)

Acerca de la pagina Invitar a asistentes
(pagina en la 105)

Acerca de la pagina Seleccionar asistentes
(pagina en la 109)

Acerca de la pagina Registro (pagina en la
110)

Acerca de la pagina Agenda y bienvenida

(p4gina en la 113)

Acerca de la pagina Opciones de la reunion
(pagina en la 118)

Acerca de la pagina Privilegios de

asistentes (pagina en la 122)

Acerca de la pagina Revisar (pagina en la
124)

Acerca de la pagina Informacion necesaria

92

Como acceder a esta pagina

En la barra de navegacion, haga clic en Organizar una reunion > Planificar una

reuniéon > Informacioén necesaria
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Qué puede hacer en esta pagina
= Configurar una reunion en nombre de otra persona.

Puede seleccionar los organizadores que desea incluir en la lista desplegable
Planificar de la lista de organizadores disponible en el area Perfiles de Mi
WebEx.

= Seleccionar el tipo de reunidon que esta configurando.
* Definir un tema para la reunion.

= Indicar si la reunion esta listada en el calendario de la reunioén. Para obtener
informacion acerca de una reunion listada o no listada, consulte Acerca de entrar
a una reunion.

= Decidir si la reunion se eliminara de Mis reuniones en Mi WebEx una vez
finalizada.

= Establecer la contrasefia de la reunion, si es necesario.

= Seleccionar los codigos de seguimiento, si el administrador los ha configurado.

Opciones de esta pagina

Use esta opcioén... Para...
Configurar opciones Seleccionar una plantilla y usar la configuracion guardada en ella
mediante plantilla para esta reunion.

Puede ahorrar tiempo si usa una plantilla que incluya la lista de
los asistentes a los que desea invitar, una presentacion que
desee usar antes de iniciar la reunién y otras opciones que haya
usado en reuniones anteriores y haya guardado en una plantilla.

Para obtener informacién detallada acerca de la creaciéon y
edicion de plantillas, consulte la Usar plantillas de reunion
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Use esta opcioén...

Tipo de reunién

Tema de lareunién

Listado en calendario

Eliminar de Mis reuniones al
finalizar

Para...
(pagina en la 130).

Seleccionar el tipo de reunién que desea planificar.

La lista incluye los tipos de reuniones que se encuentran
disponibles para su sitio web de servicios.

Ademas de los tipos de reuniones estandares, la lista puede
incluir una 0 mas de las siguientes opciones, segin los
parametros del sitio:

Conferencia personal: Le permite planificar una reunion de
conferencia personal que comience con una parte de audio
e incluya automaticamente una parte en linea a la que podra
entrar después. Debe contar con al menos una cuenta del
namero de conferencia personal especificado en la pagina
Mi WebEx > Conferencias personales para poder usar este
tipo de reunion.

Conferencia personal MeetingPlace: Le permite
especificar una conferencia personal de Cisco Unified
MeetingPlace que usa su cuenta de audio conferencia de
Cisco Unified MeetingPlace para la audio conferencia.

Introducir el tema o el nombre de la reunion.

Incluir esta reunioén en el calendario de reuniones.

Para mejorar la seguridad de la reunion, puede optar por no
incluirla en el calendario de reuniones. Simplemente quite la
marca de comprobacién de esta opcién para:

Ocultar informacién acerca de la reunién, como el
organizador, el temay la hora de inicio.

Ayudar a evitar el acceso no autorizado a la reunion.

Quitar esta reunién de la lista de reuniones del area Mis
reuniones de Mi WebEx una vez que la reunién haya finalizado.

Si no selecciona esta opcion, debera eliminar esta reunién de
Mis reuniones para quitarla de la lista.
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Contrasefia de lareunién

Confirmar contrasefa

Codigos de seguimiento

ID de reunién CUVC
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Para...

Exigir que los participantes introduzcan la contrasefia que usted
especifico para unirse a la reunion.

El sitio puede exigir que todas las contrasefias cumplan ciertos
criterios de seguridad, como una longitud minima y un nimero
minimo de letras, niUmeros o caracteres especiales. Una
contrasefa:

=  Puede contener un maximo de 16 caracteres.

=  No puede contener espacios ni ninguno de los siguientes
caracteres:\ "/ & <>==][]

Cada participante que invite a la reunion recibird un mensaje de
correo electrénico de invitacion que incluira la contrasefia, a
menos que especifiqgue que las contrasefias no aparezcan en las
invitaciones por correo electrénico.

Si seleccion6 conferencia personal como el tipo de reunion, la
contrasefia predeterminada es el cddigo de acceso del asistente
de la cuenta de nimero de conferencia personal que se
especifico para la reunion.

Identificar su departamento, su proyecto u otra informacion que
su organizacion desee asociar a sus reuniones. Estos cédigos
pueden ser opcionales u obligatorios, segun la configuracion que
haya realizado el administrador del sitio.

Si el administrador del sitio le exige que seleccione un cédigo de
una lista predefinida, aparecera una lista de codigos. Seleccione
un cadigo de la lista de la izquierda. A continuacion, realice una
de las siguientes acciones en el cuadro de la derecha:

=  Sise muestra una lista de codigos, seleccione uno de la
lista.

=  Escriba un cédigo en el cuadro.
Introducir una URL personalizada para crear una sala de

reuniones virtual en la que pueda usar Cisco Unified Video
(CUVC) en su reunidn.

Si deja esta casilla vacia, el ID de reunién de WebEx se usara
en forma predeterminada.

Cuando inicia una reunion de WebEx, se mostrara
automaticamente el panel de video CUVC.

Esta es una funcion adicional que debe habilitar el administrador
del sitio.
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Preguntas acerca de la informacion necesaria para configurar unauna
reunién

(Por qué configurar una reunion no listada?

Puede evitar que una reunion planificada aparezca en el calendario de reunion y
otras paginas de acceso publico del sitio web de Meeting Center, al especificar que
la reunidn no esté listada. Si una reunion no aparece en la lista, los detalles de la
reunion, como su organizador, tema y hora de inicio no aparecen en el calendario u
otros lugares. Estas opciones adicionales de seguridad pueden ayudar a prevenir
accesos no autorizados a la reunion.

Para entrar en una reunion no listada, los participantes deben proporcionar un
nimero de reunion exclusivo.

Si invita a un participante a una reunion no listada, el participante recibira un
mensaje de correo electronico de invitacion que incluye las instrucciones completas
para entrar a la reunion, incluido el nimero de reunion y una direccion URL que
enlaza directamente a un sito web en el que el participante puede ingresar a la
reunion.

(Qué son los codigos de seguimiento?

El administrador del sitio puede incluir cddigos de seguimiento en el Programador
avanzado. Los codigos de seguimiento pueden identificar departamentos, proyectos
y demas informacion que una organizacion desee asociar a los reunion. Estos
codigos pueden ser opcionales u obligatorios, segiin la configuracion que haya
realizado el administrador del sitio.

(Como se puede obtener informacion acerca de los campos de la pagina
Informacion necesaria?

Haga clic en el enlace de Ayuda en la esquina superior derecha de la pagina
Informacion necesaria, o revise la pagina Acerca de la Informacion necesaria.

Acerca de la pagina Fecha y hora
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Como acceder a esta pagina

En la barra de navegacion, haga clic en Organizar una reunion > Planificar una
reunion > Fechay hora.
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Qué puede hacer en esta pagina

Configurar la fecha y hora de la reunion.
Establecer la duracion de la reunion.

Seleccionar la cantidad de minutos antes de la hora de inicio de la reunioén en
que los asistentes pueden unirse a la reunion.

Seleccionar la cantidad de minutos antes de la reunion en los que desea recibir
un mensaje de correo electronico de recordatorio.

Establecer el patron de repeticion de la reunion.

Opciones de esta pagina

Use esta opcion... Para...
Configurar opciones Seleccionar una plantilla y usar la configuracién guardada en ella
mediante plantilla para esta reunion.

Puede ahorrar tiempo si usa una plantilla que incluya la lista de
los asistentes a los que desea invitar, una presentacién que
desee usar antes de iniciar la reunién y otras opciones que haya
usado en reuniones anteriores y haya guardado en una plantilla.

Para obtener informacion detallada acerca de la creacion y
edicion de plantillas, consulte la Usar plantillas de reunion
(pagina en la 130).

Fecha de lareunién Establecer la fecha en que desea que la reunién tenga lugar.

Seleccione el mes, dia y afio de las listas desplegables. También
puede hacer clic en el icono Calendario y, a continuacion,
seleccionar una fecha.
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Use esta opcioén...

Hora de lareunién

Los asistentes pueden
unirse [X] minutos antes de
la hora de inicio

El primer asistente que se
una alareunion serael
presentador

Los asistentes también
pueden conectarse a la
audio conferencia

Duracion estimada

Recordatorio por correo
electrénico

Repeticién

Para...

Especificar la hora de inicio y la zona horaria de la reunién. Para
seleccionar otra zona horaria, haga clic en el enlace de zona
horaria.

Importante: La zona horaria que seleccione no afecta la
configuracién de la zona horaria del calendario de la reunion en
la pagina Ver reuniones. Tanto usted como los asistentes
pueden seleccionar la zona horaria para ver el calendario de
forma independiente, mediante la opcion Zona horaria de la
pagina Preferencias. Para acceder a esta pagina, en la barra de
navegacion, haga clic en Configurar > Preferencias

Permita que los asistentes se unan a la reunion una cantidad
determinada de minutos antes de la hora de inicio de la reunion.

Nota: Si desactiva esta casilla de verificacion o establece esta
opcion en 0 minutos, deberd iniciar la reunion antes de que los
asistentes puedan unirse a ella

Para obtener mas informacion acerca de cdmo iniciar una
reunion, consulte Iniciar una reunion planificada (pagina en la
127).

Si permite que los asistentes entren a la reunion antes de la hora
de inicio programada, y selecciona esta casilla, el primer
asistente que ingrese a la reunién sera el presentador.

Si permite que los asistentes se unan a una reunion antes de la
hora de inicio planificada, también puede permitir que los
asistentes se unan a la audio conferencia WebEx antes de que
se inicie la reunién.

Debe configurar la audio conferencia WebEx en la pagina
siguiente.

Ingrese la duracion estimada de la reunién. La reunién no
finaliza automaticamente tras la duracion que especifique.

Establezca la cantidad de minutos antes de la hora de inicio
planificada de la reunién en que desea recibir un mensaje de
correo electrénico de recordatorio. Si no desea recibir un
recordatorio, en la lista desplegable, seleccione Ninguno.

Establezca el patron de repeticion de la reunién.
Ninguno: Especifica que la reunion no se repite.
Diarias: Repite la reunion todos los dias hasta la fecha de

finalizacion especificada.

= Cada [x] dias: Repite la reunién una vez que transcurre la
cantidad de dias especificada.

= Cadadiade la semana: Repite la reunion todos los dias,
de lunes a viernes.
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Finalizacion
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Para...

Semanales: Repite la reunion después de una cantidad
especificada de semanas hasta la fecha de finalizacion que
seleccione.

Cada [x] semana(s) el: Especifica el dia concreto de la
semana en el que se repetira la reunion y la cantidad de
semanas que deben transcurrir antes de que se repita la
reunion.

Domingo - Sabado: Especifica el dia en el que se repite la
reunion. Puede seleccionar uno o mas dias.

Mensuales: Repite la reunién todos los meses hasta la fecha de
finalizacion especificada.

Dia [x] de cada [x] mes(es): Especifica el dia concreto del
mes en el que se repetira la reunién y la cantidad de meses
que transcurren antes de que se repita la reunion.

[x] [x] de cada [x] mes(es): Especifica la semanay el dia
de la semana especificos en que se repetira la reunion y la
cantidad de meses que transcurren antes de que se repita la
reunion.

Anuales: Repite la reunién todos los afios hasta la fecha de
finalizacion que seleccione.

Todos los [fecha] de [mes]: Especifica el mes y la fecha
concretos en los que se repetira la reunién todos los afios.

[x] [dia] de [mes]: Especifica la semana, el dia de la
semanay el mes concretos en los que se repetira la reunion
todos los afios.

Sin fecha de finalizacién: Repite la reunion
indefinidamente. Es decir, la reunion se repite hasta que se
cancele.

Finalizacion: Especifica el Ultimo dia en el que se repite la
reunion. Puede seleccionar el mes, el diay el afio de las
listas desplegables. También puede hacer clic en el icono
Calendario y, a continuacion, seleccionar una fecha.

Después de [x] reuniones: Especifica el nimero de
reuniones después de las que deja de repetirse la reunion.

Preguntas acerca de la configuracion de la fecha y la hora de una reunién

(Finaliza la reunion automaticamente a la hora establecida?

Puede especificar el momento en el que comenzara una reunion planificada y la
duracién estimada de la reunion. Esta informacion permite a los asistentes reservar
el tiempo adecuado en sus agendas. La reunion no finaliza automéaticamente tras la

duracién que especifique.
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(Qué ocurre si permito que los participantes entren en la reunion antes de la hora de
inicio?

Los participantes pueden ver la agenda y otra informacion detallada acerca de la
reunion. Puede también configurar una presentacion que informe a los participantes

o los entretenga mientras esperan a que empiece la reunion. Esta opcion se
configura en la pagina Agenda y bienvenida.

La opcidn para permitir a los participantes que entren en la reunion antes que el
organizador s6lo estara disponible si el administrador del servicio de la reunion la ha
activado para el sitio y si usted planifica la reunidon para mas adelante.

(Como puedo obtener informacion acerca de los campos de la pagina Fecha y hora?

Haga clic en el enlace Ayuda en la esquina superior derecha de la pagina Fecha y
hora o revise Acerca de la pagina Fecha y hora (pagina en la 96).

Acerca de la pagina Audio conferencia
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Como acceder a esta pagina:

En la barra de navegacion, haga clic en Organizar una reunién > Planificar una
reunion >Audio conferencia.

Configuracién de la audio conferencia Congemar ipciuney mudiante plasiila; |Wesios Cnts pecstmne) =
Wanka & PLasiNss m ndjilin ;
Eeleocking of tigo de oapdarescia:  Aade o WabEs = T I

¢ Marrw rimmerma preisace I 1 S TITRIIT Feuiuy nmrs
SR 8 reeET o e s Remaioe con Cano)
4 Vaskar ks rerrean de bt stias snlisnl s pbaks
Lan mamemn de laries dmcias giokses er maerion & comena de b - mas
Negann
Fomn de snirads y sallda:  Sdon
Agrraiay e
Oy i I TELra
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Laresin Lanrdar cora planida m PARETC R LA B m

Qué puede hacer en esta pagina
= Incluir una sesion de VoIP (voz sobre protocolo de Internet)
= Elegir el servicio de telefonia que desea usar en la reunion que esté planificando

Si elige la audio conferencia de WebEx, puede configurar otras opciones, como
si los participantes de las reuniones llaman para entrar en la reunion o reciben la
llamada, y si los participantes usan un nimero gratuito o uno pago.

= Elegir el sonido que se reproduce cuando los participantes entran en la reunioén o
la abandonan.



Capitulo 5: Planificar una una reunion

Por ejemplo, puede escuchar un pitido u optar por que se anuncie el nombre del

participante.

Opciones de esta pagina

Use esta opcioén...

Configurar opciones
mediante plantilla

Seleccionar tipo de
conferencia

Para...

Seleccionar una plantilla y usar la configuracion guardada en ella
para esta reunion.

Puede ahorrar tiempo si usa una plantilla que incluya la lista de
los asistentes a los que desea invitar, una presentacion que
desee usar antes de iniciar la reunién y otras opciones que haya
usado en reuniones anteriores y haya guardado en una plantilla.

Para obtener informacién detallada acerca de la creacion y
edicion de plantillas, consulte Usar plantillas de reunion (pagina
en la 130).

Seleccionar el tipo de audio conferencia que desea usar:

WebEXx Audio: Especifica que la reunién incluye una audio
conferencia integrada. Si selecciona esta opcion, elija uno de los
siguientes tipos de audio conferencia:

=  Mostrar nameros gratuitos: Silos participantes realizan
una llamada a la conferencia, dicha llamada seré gratuita.

= Mostrar nameros de llamadas entrantes mundiales: Esta
opcién proporciona una lista de nimeros, como nimeros
locales o gratuitos, a los que pueden llamar los participantes
de otros paises para unirse a la audio conferencia.

= Activar autenticaciéon de audio conferencia CLI cuando
Ilaman los participantes:

=  CLI (identificacion de linea de llamada) o ANI (identificacion
de nimero automatico), es una forma de ID de llamada, un
servicio inteligente de telefonia que transmite el nimero de
teléfono de un persona que llama antes de responder la
llamada. Si usa la audio conferencia de WebEXx, puede
ayudar a los participantes a unirse a la reunién mas
rapidamente si ellos:

[0 Tienen una cuenta de organizador de WebEx

O Guardaron sus nimeros de teléfono en sus perfiles de
WebEx

Esta opcion no esta disponible para los usuarios de Cisco
Unified MeetingPlace.

Numero de conferencia personal: Muestra las cuentas de
audio conferencia personal que configurd en el area de
Conferencias personales de Mi WebEx. Seleccione la cuenta
gue desea usar para la reunién. Puede crear hasta tres cuentas.

Haga clic en Editar para realizar cambios, como actualizar el
cédigo de acceso del suscriptor o del asistente.

Si aun no configuré ninguna cuenta, seleccione Crear cuenta de
conferencia personal para poder comenzar. Esta opcion no
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Use esta opcioén... Para...
esta disponible para los usuarios de Cisco Unified MeetingPlace.

Otro servicio de audio conferencia: Especifica que la reunion
incluye una audio conferencia proporcionada por otro servicio.

Instrucciones: Proporciona espacio para escribir instrucciones
para unirse a la audio conferencia.

Las instrucciones de cualquier opcién de audio conferencia que
haya seleccionado apareceran automaticamente:

=  Enla pagina Informacion de la reunion del sitio, que los
participantes pueden ver antes de que usted inicie la
reunion

= En los mensajes de correo electrénico de invitacion, si invita
a los participantes mediante las opciones de la pagina
Planificar una reunién

= Enlaficha Informacién, que aparece en el visor de
contenido de la ventana Reunién

= Enlaventana de dialogo Entrar en audio conferencia, que
aparece en las ventanas de la reunion de los participantes
una vez que se unen a la reunion

Audio conferencia de Cisco Unified MeetingPlace :
Especifica que la reunion incluye una audio conferencia
integrada con su cuenta de audio conferencia de Cisco Unified
MeetingPlace. Si selecciona esta opcién, elija el tipo de
conferencia:

= Los asistentes realizan la llamada: Seleccione si desea
que los clientes marquen un nimero para unirse

= Los asistentes reciben una llamada de devolucion:
Seleccione si desea que los clientes introduzcan un nimero
de teléfono y reciban una llamada de devolucién del servicio
de conferencia.

Un participante debe tener una linea telefénica directa para
recibir una llamada del servicio de conferencia. Sin embargo, un
participante sin una linea telefénica directa puede unirse a una
audio conferencia llamando a un nimero de teléfono, que
siempre esta disponible en la ventana de la reunién.

Usar s6lo VolP: Indica que desea configurar una conferencia de
voz sobre IP integrada para la reunién. Si se selecciona, aln
podra configurar una audio conferencia tradicional para la
reunion.

=  Debe iniciar Voz sobre IP después de iniciar la reunién.

= Unicamente podran participar en la conferencia los
participantes cuyas computadoras cumplan los requisitos
del sistema para la voz sobre IP integrada.

Ninguno: Especifica que la reunién no incluye una audio
conferencia o que la reunion incluye una audio conferencia para
la que usted proporcionara informacion a aquellos participantes
que usen un servicio de reunion distinto al suyo.
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Use esta opcioén... Para...

Tono de entrada y salida Seleccione el sonido que desea que oigan los participantes

cuando un asistente se une o abandona la reunion:
=  Pitido: Suena un tono sencillo

=  Anunciar nombre: Al unirse a la audio conferencia, un
participante graba su nombre que, a continuacion, se
reproducira en la audio conferencia

=  Sin tono: No suena ninguna alerta

Preguntas acerca de la configuracion de una audio conferencia

(Qué tipos de conferencias de voz estan disponibles?

Para proporcionar audio durante reunion, puede utilizar uno de los siguientes
servicios de conferencia de voz:

Audioconferencia integrada de realizacion de llamada: una audioconferencia
a la que puede entrar un participante llamando a un niimero de teléfono. El
numero al que llama aparecera automaticamente en un cuadro de mensaje
cuando el participante entre a la reunion. Si el servicio de reunidon proporciona
una audio conferencia de realizacion de llamada gratuita, estaran disponibles
tanto un nimero gratuito como uno pago. La opcion de llamada global ofrece
una lista de nimeros, como numeros locales o gratuitos, a los que pueden llamar
los asistentes de otros paises para entrar en la audio conferencia.

Audio conferencia integrada de devolucién de llamada: una audio
conferencia en la que el asistente puede participar proporcionando su nimero al
entrar a la reunion. El participante escribe su numero en un cuadro de didlogo
que aparece cuando entra a la reunion. A continuacion, el servicio de audio
conferencia llama al nimero de teléfono facilitado por el participante.

Si el sitio incluye la opcion de devolucion de llamada internacional, los
participantes de otros paises podran recibir una devolucion de llamada. Para
obtener mas informacion acerca de esta opcidn, consulte al reunion
administrador del sitio del servicio.

Audio conferencia interna o de terceros: cualquier servicio de audio
conferencia que no sea el servicio de audio conferencia integrada. Puede usar
cualquier servicio de audio conferencia de terceros o un sistema de audio
conferencia interna y facilitar las instrucciones que deben seguirse para entrar en
la audio conferencia al configurar la sesion. Sus instrucciones apareceran
automaticamente en un cuadro de mensaje cuando el participante entre en una
reunion.
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(Cuales son los requisitos del sistema para VoIP?

Para usar voz sobre IP, asegurese de que la computadora cumpla los siguientes
requisitos del sistema:

= Placa de sonido compatible

Para obtener una lista actualizada de las placas de sonido compatibles, consulte
la pagina Preguntas mas frecuentes en el sitio web de Meeting Center. Puede
acceder a esta pagina desde la pagina Soporte del sitio.

=  Altavoces o auriculares

= Micréfono, si desea hablar durante la conferencia

Sugerencia: Para una mejor calidad de audio y mayor comodidad, use auriculares de
computadora con micr6éfono de alta calidad.

(Cuando debo incluir voz sobre 1P?

= Sureunién incluye asistentes remotos que no desean pagar llamadas de teléfono
de larga distancia.

* En su reunion no habrd mucha interaccion, por ejemplo, si los asistentes
escucharan una presentacion en lugar de participar en un debate.

=  Usted desea minimizar los costos de las conferencias de voz de la reunion.

Compruebe que la computadora cumpla los requisitos minimos del sistema para voz
sobre IP. Para obtener informacion detallada, consulte Acerca de la pagina
Configuracion de la audio conferencia (pagina en la 100).

(Qué es una conferencia de voz en modo dual y cudndo deberia usarla?

Puede configurar una conferencia de voz en modo dual para una reunion planificada
o instantanea, es decir, una conferencia de voz que incluya tanto una audio
conferencia como una conferencia con voz sobre IP. En una conferencia de voz en
modo dual, los participantes pueden usar cualquier tipo de servicio.

En una conferencia de voz en modo dual, un participante puede escuchar el audio
usando el teléfono o altavoces conectados a la computadora. Para hablar, un
participante puede usar un teléfono o un micréfono conectado a la computadora.

Nota:

=  Los participantes de una audio conferencia solo pueden hablar y escuchar a los otros
participantes de esa audio conferencia. De la misma forma, los participantes que usan voz
sobre IP s6lo pueden hablar y escuchar a los otros participantes que usan voz sobre IP. Por lo
tanto, la opcion de conferencia en modo dual resulta apropiada para una reunion en la que los
participantes escuchan una presentacion y no interactiian en la conferencia de voz.

= Todos los participantes pueden escuchar una presentacion cuando el presentador habla tanto
con un teléfono como con un micr6fono.
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(COomo puedo obtener informacion sobre los campos que se encuentran en la pagina
Configuracion de la audio conferencia?

Haga clic en el enlace Ayuda en la esquina superior derecha de la pagina
Configuracion de la audio conferencia o lea Acerca de la pagina Configuracion de
la audio conferencia (pagina en la 100).

Acerca de la pagina Invitar a asistentes

Como acceder a esta pagina

En la barra de navegacion, haga clic en Organizar una reunion > Planificar una
reunion > Invitar a asistentes.

Invitar a asistentes Contgurar spcionas mediamis panila: [iesing Coriosgrdetunracaic] =

Cancalm

Qué puede hacer en esta pagina

Invitar a los asistentes a su reunion, al introducir sus direcciones de correo
electrénico o seleccionarlos de la libreta de direcciones.

Opciones de esta pagina

Use esta opcion... Para...
Configurar opciones Seleccionar una plantilla y usar la configuracién guardada en ella
mediante plantilla para esta reunion.

Puede ahorrar tiempo si usa una plantilla que incluya la lista de
los asistentes a los que desea invitar, una presentacién que
desee usar antes de iniciar la reunién y otras opciones que haya
usado en reuniones anteriores y haya guardado en una plantilla.

Para obtener informacion detallada acerca de la creacion y
edicion de plantillas, consulte Usar plantillas de reunion (pagina
en la 130).
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Use esta opcioén...

Asistentes

Permitir asistentes externos

Solicitar que los asistentes
comprueben los
reproductores de archivos
multimedia enriquecidos
antes de entrar en lareunién

Enviar una copia de la
invitacion a mi cuenta

Seleccionar
Asistentes/Editar asistentes

Empresarial

Para...

Introducir las direcciones de correo electrénico de los asistentes a
los que desea invitar a la reunion.

Puede escribir las direcciones, separandolas con una coma o
punto y coma, o puede hacer clic en Seleccionar asistentes para
seleccionarlos de la libreta de direcciones.

Permitir que los asistentes ubicados en Internet publica se unan a
su reunion. Si no esta habilitado, sélo pueden unirse los
asistentes dentro de su misma red interna.

Nota: Esta opcién esta disponible sélo para los usuarios de Cisco
Unified MeetingPlace.

Agregar una solicitud a los mensajes de correo electrénico de
invitacion para que los asistentes comprueben que estos
componentes estan instalados en sus computadoras para
reproducir archivos multimedia UCF:

Flash Player, para reproducir una pelicula Flash o archivos
Flash interactivos

=  Reproductor de Windows Media para reproducir archivos de
audio o de video

Esta opcion es util si usted u otro presentador tienen previsto
compartir una presentacién multimedia UCF o los archivos
multimedia UCF independientes durante la reunién.

Recibir una copia de la invitacion que envia a los asistentes. Mas
tarde, si desea invitar a otros asistentes, sélo tiene que
reenviarles este mensaje de correo electrénico.

Abrir la pagina Seleccionar asistentes. Puede seleccionar los
contactos en la libreta de direcciones para invitarlos a la reunién.

Puede también afiadir un nuevo contacto a la libreta de
direcciones y, a continuacion, invitar a dicho contacto a la reunion.

Excluir contrasefia de la invitacion por correo electronico: Si
invita a los asistentes a una reunion, la contrasefia de la reunion
no aparece en las invitaciones por correo electronico que los
asistentes reciben. Debe proporcionar la contrasefia a los
asistentes mediante otros métodos, por ejemplo, por teléfono.

Requerir que los asistentes dispongan de una cuenta en este
sitio web para entrar en esta reunidon:Todos los asistentes
deben tener una cuenta de usuario en el sitio para asistir a la
reunion.

Para obtener informacién acerca de como pueden los asistentes
conseguir una cuenta de usuario, consulte con el administrador
del sitio.
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Preguntas acerca de invitar a los asistentes

(Qué es un organizador alternativo?

Al invitar asistentes a una reunion planificada, puede designar a uno o varios
asistentes como organizadores alternativos de la reunion. Un organizador alternativo
puede iniciar una reunion y actuar como el organizador. Por lo tanto, un organizador
alternativo debe tener una cuenta de usuario en el sitio web del servicio de Meeting
Center.

Una vez que invite a un asistente a una reunién como organizador alternativo, el
asistente recibird un mensaje de invitacion por correo electronico con informacion
acerca de como actuar como organizador alternativo. La reunion planificada aparece
en la pagina Mis reuniones de WebEx del organizador alternativo.

(Puedo invitar personas usando mi directorio en linea?

No tiene que escribir la direccion de correo electronico de cada persona que desea
invitar a la reunion. Puede seleccionar asistentes y miembros del equipo de ventas
(para las reuniones de Sales Center) desde su directorio.

Puede tener acceso a su directorio desde la pagina Invitar asistentes (para las
reuniones de Meeting Center) o la pagina Invitar participantes (para las reuniones de
Sales Center de WebEX) en el Planificador avanzado.

(Qué informacion se incluye en la invitacion por correo electronico para la reunion?

Cada asistente que invite recibird un mensaje de invitacion por correo electronico,
que incluira:

= Un enlace en el que el asistente puede hacer clic para entrar en la reuniéon u
obtener mas informacion acerca de esta

= La contrasefia de la reunion, si establecioé una

* Informacion sobre la audio conferencia, en caso de que la reunién incluya una
audio conferencia integrada

= El nimero de la reunion, que el asistente debe proporcionar si la reunién no esta
listada

Una vez que inicia una reunion planificada, puede invitar a més asistentes. Para
obtener mas detalles, consulte Invitar mas personas a una reunion (pagina en la 5)
en curso.
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(Por qué debo solicitar que los asistentes comprueben la compatibilidad de sus
sistemas con UCF?

Al planificar una reunion, puede agregar una solicitud a los mensajes de correo
electronico de invitacion para que los asistentes comprueben que estos componentes
estan instalados en sus computadoras para reproducir archivos multimedia con
formato universal (UCF):

= Flash Player, para reproducir una pelicula Flash o archivos Flash interactivos.
= Reproductor de Windows Media para reproducir archivos de audio o de video.

La opcidn es util si usted u otro presentador desean compartir una presentacion
multimedia UCF o los archivos multimedia UCF independientes durante la reunion.

Su solicitud aparece automaticamente en los mensajes de correo electronico de
invitacion que envi6 a los asistentes con las opciones de invitacion del Planificador
avanzado. Su solicitud también incluye un enlace en el que los asistentes pueden
hacer clic para acceder a la pagina Comprobar reproductores de archivos multimedia
enriquecidos en el sitio web del Meeting Center. Esta pagina permite que los
asistentes comprueben automaticamente que los reproductores requeridos estén
instalados en sus computadoras.

Nota: Si desea permitir a los asistentes que compartan presentaciones multimedia UCF o
archivos multimedia UCF independientes, asegurese de que la casilla de verificacion Activar
soportes ricos en formatos de comunicaciones universales para los asistentes esté seleccionada en
la paginas Opciones de la reunion en el Planificador avanzado.

(Como puedo obtener informacion acerca de los campos de la pagina Invitar
asistentes?

Haga clic en el enlace Ayuda en la esquina superior derecha de la pagina Invitar
asistentes, o revise la pagina Acerca de Invitar a los asistentes.

(Se puede utilizar la libreta de direcciones en linea para invitar a los asistentes?

No tiene que escribir la direccion de correo electronico de cada persona que desea
invitar a la reunion. Puede seleccionar a los asistentes de la libreta de direcciones.

Puede acceder a la libreta de direcciones desde la pagina Invitar a asistentes del
Programador avanzado.

(Como puedo mejorar la seguridad de la reunién?

Al planificar una reunion, puede requerir que todos los asistentes deban tener una
cuenta de usuario en el sitio. Si especifica este requisito (una opcion en la pagina
Invitar a asistentes), los asistentes deberan conectarse al sitio web de Meeting
Center para asistir a la reunion, lo que aumenta la seguridad de la reunion.
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Cada asistente invitado recibira automaticamente un mensaje de correo electronico
de invitacion. Para ayudar a aumentar la seguridad de la reunion, puede evitar que la
contrasefa de la reunion aparezca en estas invitaciones al seleccionar la opcion
Excluir contrasefia de la invitacion por correo electrénico en la pagina Invitar a
asistentes. Sin embargo, si excluye la contrasefa de las invitaciones por correo
electronico, debera proporcionar la contrasefia a los asistentes utilizando otro
método, por ejemplo, a través del teléfono.

Acerca de la pagina Seleccionar asistentes

Como acceder a esta pagina

En la barra de navegacion, haga clic en Organizar una reunion> Planificar una
reunién > Invitar a asistentes > Seleccionar asistentes.

Qué¢ puede hacer en esta pagina:

= Seleccionar los contactos de su lista personal de contactos e invitarlos a la
reunion.

= Afadir nuevos contactos a su lista personal de contactos e invitarlos a la
reunion.

= Designar uno o mas asistentes invitados como organizadores alternativos.

Opciones de esta pagina

Use esta opcioén... Para...

Libreta de Seleccionar la lista de contactos de la que desea seleccionar los

direcciones asistentes. Los contactos de la lista de contactos que seleccione
apareceran en el cuadro. Estan disponibles las siguientes listas de
contactos:

Contactos personales: Incluye todos los contactos individuales que
usted ha afadido a la lista personal de contactos. Si usa Microsoft
Outlook, puede importar los contactos personales que tiene en la lista o
carpeta de contactos de Outlook a esta lista de contactos.

Lista de contactos de la empresa: La lista de contactos de su
organizacion, que incluye todos los contactos que ha afiadido el
administrador del sitio. Si su organizacién usa una lista global de
direcciones de Microsoft Exchange, el administrador del sitio podra
importar los contactos a esta lista de contactos.

Contacto nuevo Abrir la pagina Contacto nuevo. Escriba la informacién solicitada del
nuevo contacto que desea invitar a la reunion. También puede afiadir el
nuevo contacto a su lista personal de contactos

Buscar Buscar texto en la lista de contactos seleccionada. Por ejemplo, puede

buscar todo o parte del nombre o la direccién de correo electrénico de
un contacto.
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Use esta opcioén... Para...
Invitar como Asistente: Afiade los contactos seleccionados a la lista de asistentes.

Organizador alternativo: Afiade los contactos seleccionados como
organizadores alternativos a la lista de asistentes. Un organizador
alternativo recibe un mensaje de correo electrénico de invitacién que
proporciona informacién acerca de como actuar como organizador
alternativo. Un organizador alternativo puede iniciar una reunion y actuar
como el organizador. Si se une a la reunién después de que un
organizador alternativo la haya iniciado o se haya unido a ella, no
asumirg autométicamente la funcion de organizador.

Un organizador alternativo debe tener una cuenta de usuario en el sitio
web de servicios de la reunion.

Eliminar Quitar los contactos seleccionados de la lista de invitados.

Acerca de la pagina Registro

Como acceder a esta pagina:

En la barra de navegacion, haga clic en Organizar una reunion> Planificar una
reunion > Registro
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Qué puede hacer en esta pagina
= Determinar si los asistentes deben registrarse para asistir a una reunion.

= Silos asistentes deben registrarse, seleccione qué informacion deben introducir
en el formulario de registro.

= Aceptar automaticamente las solicitudes de registro.
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Opciones de esta pagina

Use esta opcion...

Configurar opciones
mediante plantilla

Registro

Obtener informacién
detallada de los asistentes

Aceptar de forma
automatica todas las
solicitudes de registro

Capitulo 5: Planificar una una reunion

Para...

Seleccionar una plantilla y usar la configuracién guardada en ella
para esta reunion.

Puede ahorrar tiempo si usa una plantilla que incluya la lista de
los asistentes a los que desea invitar, una presentacién que
desee usar antes de iniciar la reunién y otras opciones que haya
usado en reuniones anteriores y haya guardado en una plantilla.

Para obtener informacion detallada acerca de la creacion y
edicion de plantillas, consulte Usar plantillas de reunion (pagina
en la 130).

= Ninguno: Especifica que no es necesario que los asistentes
se registren para asistir a la reunion.

= Requerir registro de asistentes: Especifica que todos los
asistentes deben registrarse para asistir a la reuniéon. Un
asistente no podra asistir a la reunién hasta que se registre y
se acepte su solicitud de registro.

Puede aceptar solicitudes de registro con cualquiera de estos dos
métodos:

= De forma automatica, seleccionando la opcién Aceptar de
forma automatica todas las solicitudes de registro en esta
pagina.

=  De forma manual, mediante las opciones de la pagina
Asistentes registrados. Para obtener mas informacion,
consulte Aceptar o rechazar solicitudes de registro.

Seleccionar la informacion que deben proporcionar los asistentes
para registrarse para la reunion. La informacion que no se
seleccione seguira apareciendo en el formulario, pero los
asistentes no deberan especificarla para registrarse para la
reunion.

Acepta automaticamente todas las solicitudes de registro y
permite a todos los usuarios registrados asistir a la reunién. El
usuario no recibird las solicitudes de registro. Si no se selecciona
esta opcion, debera aceptar o rechazar una por una cada solicitud
de registro, mediante las opciones del sitio web del servicio de
reunion.

Preguntas acerca del registr

(Cuales son las ventajas de solicitar a los asistentes que se registren para una

reunion?

Puede requerir que los asistentes a la reunion se registren antes de que puedan entrar
en ella. La solicitud de registro permite:
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= Ver una lista de los asistentes para determinar si se han registrado para la
reunion

= Obtener los nombres de los asistentes, las direcciones de correo electronico vy, si
lo desea, informacion personal adicional antes de que puedan entrar en la
reunion

= Aceptar o rechazar solicitudes de registro individuales
= Aumentar la seguridad de la reunion

Si invita a un asistente a una reuniéon que requiere registro, el asistente recibird un
mensaje de invitacion por correo electronico con informacion acerca de la reunion y
un enlace en el que puede hacer clic para registrarse para la reunion.

Importante: Si acepta automaticamente las solicitudes de registro para una reunioén que requiere
una contrasefia y un asistente se registra una vez iniciada la reunion, el asistente podra entrar en la
reunion inmediatamente, sin especificar la contrasefia. Por tanto, para proteger una reunion contra
el acceso no autorizado, debera desactivar la casilla de verificacion Aceptar de forma automatica

todas las solicitudes de registro y aceptar o rechazar manualmente todas las solicitudes de registro.

Si no acepta automaticamente las solicitudes de registro de una reunioén que requiere una
contrasefia y un asistente se registra después de que la reunion haya empezado, el asistente no
podré entrar en ésta hasta que reciba un mensaje de correo electrénico con la confirmacion del
registro y pueda especificar la contrasefia de la reunion. Durante la reunion, puede comprobar las
solicitudes de registro en el programa de correo electronico y aceptarlas para permitir a los
asistentes entrar en la reunion.

(Como acepto o rechazo las solicitudes de registro?

Si ha planificado una reunion para la que los asistentes deben registrarse, puede
aceptar o rechazar las solicitudes de registro de los asistentes. Si acepta una solicitud
de registro, se enviard un mensaje de correo electronico de confirmacion de registro
que proporciona la contrasefia de la reunion, si la hay. Si rechaza la solicitud de
registro, se enviara un mensaje de correo electronico con el rechazo del registro al
asistente.

Nota: Si ha seleccionado la casilla de verificacion Aceptar de forma automatica todas las
solicitudes de registro en la pagina Registro, todas las solicitudes de registro se aceptaran
automaticamente y se enviara un mensaje de correo electronico con la confirmacion de registro a
cada asistente que se registre.

Para aceptar o rechazar las solicitudes de registro:

1 Conéctese al sitio web del servicio de reunion. Para obtener informacion
detallada, consulte el sitio web del servicio de reunion.

2 En la barra de navegacion, haga clic en Mi WebEX.

Aparecera la pagina Mis reuniones, con una lista de todas las reuniones
planificadas.
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3 En la lista de reuniones, haga clic en el enlace correspondiente al tema de la
reunion para la que desee aceptar o rechazar las solicitudes de registro.

Aparecera la pagina Informacion de la reunion.
4 Haga clic en Asistentes.

Aparecera la pagina Asistentes registrados, que mostrara una lista con los
asistentes que se han registrado para la reunion.

5 Seleccione la casilla de verificacion de todos los asistentes para los que desee
aceptar o rechazar la solicitud de registro.

= Para seleccionar a todos los asistentes que aparecen en ese momento en la
lista, haga clic en Seleccionar todo.

= Para borrar todas las selecciones de la lista actual, haga clic en Borrar todo.
6 Opte por aprobar o rechazar las solicitudes de registro seleccionadas.

= Haga clic en Aceptar para aceptar las solicitudes de registro de todos los
asistentes seleccionados

= Haga clic en Rechazar para rechazar las solicitudes de registro de todos los
asistentes seleccionados.

Sugerencia: Puede ordenar la lista de asistentes registrados haciendo clic en los encabezados de
las columnas.

También puede abrir la pagina Asistentes registrados seleccionando la reunion en la pagina
publica Ver reuniones. A continuacion, haga clic en Obtener informacion > Asistentes.

(Como puedo obtener informacion acerca de los campos de la pagina Registro?

Haga clic en el enlace Ayuda en la esquina superior derecha de la pagina Registro o
revise la pagina Acerca del registro (pagina en la 110).

Acerca de la pagina Agenda y bienvenida

Como acceder a esta pagina

En la barra de navegacion, haga clic en Organizar una reunién > Planificar una
reunion > Agenda y bienvenida.
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Qué puede hacer en esta pagina

Introducir una agenda para su reunion.
Elegir una plantilla para la pestaiia Informacion en la ventana de la reunion.

Mostrar automaticamente un documento o una presentacion a los participantes
una vez que entran en la reunion.

Opciones de esta pagina

Use esta opcioén... Para...
Configurar opciones Seleccionar una plantilla y usar la configuracion guardada en ella
mediante plantilla para esta reunion.

Puede ahorrar tiempo si usa una plantilla que incluya la lista de
los asistentes a los que desea invitar, una presentacion que
desee usar antes de iniciar la reunion y otras opciones que haya
usado en reuniones anteriores y haya guardado en una plantilla.

Para obtener informacion detallada acerca de la creaciéon y
edicion de plantillas, consulte Usar plantillas de reunion (pagina
en la 130).

Agenda Establecer la agenda de la reunion. Puede escribir un méaximo de

2500 caracteres, incluidos espacios y puntuacion. La agenda
aparece en la pagina Informacion de la reunién en el sitio web del
servicio de reunién.

Plantillas de la ficha de Elegir una plantilla para la ficha Informacion, que aparece en el
informacion visor de contenido durante la reunién. La ficha Informacion
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contiene informacion acerca de la reunion, por ejemplo:
=  Organizador de la reunion

=  NuUmeros de teléfono de la audio conferencia

=  Clave de organizador (si lo es usted)

Si estd usando WebEx Sales Center: Puede elegir otra plantilla



Use esta opcioén...

Compartir presentaciéon o
documento
autométicamente cuando el
participante entre en la
reunién

=  Examinar

= Eliminacién

Iniciar automaticamente

Capitulo 5: Planificar una una reunion

Para...

solamente si su administrador del sitio le ha proporcionado una o
mas plantillas de la ficha Informacién personalizadas para su
servicio de reunion.

Seleccionar una presentacion o un documento para que se
comparta automaticamente, una vez que un participante entre en
la reunidn. Esta opcion es util si permite que los asistentes entren
en la reunion antes que el organizador.

El archivo seleccionado debe:

= Estar en formato universal de comunicaciones (UCF). Para
obtener informacion acerca de la creacion de archivos UCF,
consulte la guia Introduccion al kit de herramientas de
comunicaciones universales de WebEXx, que esta disponible
en el sitio web del servicio de la reunion.

= Encontrarse en las carpetas personales del sitio web del
servicio de la reunién. Puede seleccionar un archivo UCF que
ya se encuentre en sus carpetas o cargar uno nuevo en estas
carpetas al planificar una reunién.

Abrir la pagina Afadir/Seleccionar presentacion. Puede
seleccionar una presentacion o un documento UCF que se
encuentre en sus carpetas personales o cargar un nuevo archivo
en las carpetas.

Eliminar el documento o la presentacion seleccionados del
cuadro.

Especificar qué paginas de documentos o dispositivas de
presentacion deben avanzar automaticamente en el visor de
contenido con el intervalo de tiempo seleccionado.

= Seleccione esta opcion Unicamente si la presentacion o el
documento contienen varias diapositivas o paginas.

= No seleccione esta opcidn si la presentacion o el documento
contienen archivos multimedia UCF.

Reproduccion continua: Solo esta disponible si se selecciona
Iniciar automéaticamente. Especifica que la presentacion o el
documento compartidos se reinician una vez que terminan y que
contindan avanzando paginas automaticamente.

Avanzar pagina cada [x] segundos: Sélo esta disponible si se
selecciona Iniciar automaticamente. Permite seleccionar la
frecuencia con la que avanzan automaticamente las diapositivas
o las paginas.

Permite a los participantes controlar la presentacion o el
documento: Permite que los participantes puedan desplazarse
por la presentacién o el documento de manera independiente en
sus visores de contenido. Las diapositivas o las paginas no
avanzan automaticamente.

Seleccione esta opcion si la presentacion o el documento
contienen Unicamente una diapositiva 0 pagina, o si contiene
algun objeto multimedia enriquecido UCF, como objetos de
audio o de video.
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Use esta opcioén... Para...

Inicio rapido Mostrar la pagina Inicio rapido al organizador y al presentador al
comienzo de la reunién. Si no se selecciona, la pagina
Informacion se mostrara al comienzo de la reunion.

La pagina Inicio rapido proporciona facil acceso para compartir
un documento, una aplicacién, un explorador web u otro tipo de
elemento con los participantes.

Acerca de la pagina Anadir/Seleccionar presentacion

Como acceder a esta pagina

En la barra de navegacion, haga clic en Organizar una reunion >Planificar una
reunion >Agenda y bienvenida > Examinar.

Qué puede hacer en esta pagina

= Cargar un archivo con formato universal de comunicaciones (UCF) nuevo en las
carpetas personales y, a continuacion, seleccionarlo.

= Seleccionar un documento o presentacion con formato UCF que ya se encuentre
en sus carpetas personales.

El archivo que seleccione se reproducird automaticamente para un participante, una
vez que €ste entre en la reunion.

Sugerencia: El archivo que seleccione debe estar en formato universal de comunicaciones
(UCF) de WebEx.

Opciones de esta pagina

Use esta opcion... Para...

Cargar un archivo en Mis carpetas | Seleccionar un documento o presentacion con formato
UCF que se encuentre en la computadora y cargarlo en
sus carpetas personales.

Para cargar un archivo, en Seleccionar, seleccione la
carpeta en la que desea cargar el archivo. Haga clic en
Examinar, seleccione el archivo en su computadora y, a
continuacion, en Abrir, haga clic en Cargar.

Seleccionar una presentacion o Seleccionar una presentacién o un documento con
documento para compartirlo formato UCF que ya se encuentra en sus carpetas
automaticamente personales.

Hecho Guardar la seleccién de archivos y, a continuacion,

volver a la pagina Agenda y bienvenida personalizable
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Preguntas acerca de la configuracion de la agenda y los mensajes de
bienvenida

(Puedo modificar la forma en que se muestra la informacion en la ficha
Informacion?

Puede elegir una plantilla para la ficha Informacion, que aparece en el visor de
contenido durante la reunidn. La ficha Informacion contiene informacién acerca de
la reunion, incluido el organizador, los numeros de teléfono de la audio conferencia
y la clave de organizador (s6lo para el organizador).

Nota: Puede elegir otra plantilla s6lo si una o varias plantillas personalizadas de la ficha
Informacion estan disponibles para el servicio de reunion. El administrador del sitio puede
agregar plantillas a su servicio.

(Qué es la pagina Inicio rapido?

La pagina Inicio radpido permite al presentador mostrar rapidamente un documento,
una aplicacion u otro elemento que desee compartir durante una reunion. Si el
organizador selecciona la opcion Inicio rapido en la pagina Agenda y bienvenida de
la reunion, Inicio rapido estara disponible para los participantes a lo largo de la
reunion, haciendo clic en la pestafia Inicio rapido en el visor de contenido.

Para obtener informacion detallada acerca de las acciones disponibles en Inicio
rapido, haga clic en el enlace Més informacion.

(Puedo cambiar la agenda de la reunion o agregar otra una vez configurada la
reunion?

Puede editar facilmente una reunion planificada. Lo puede editar desde el enlace del
mensaje de correo electronico de confirmacion que haya recibido o desde el sitio
web de Meeting Center. Para obtener instrucciones detalladas, consulte Editar una
reunion planificada (pagina en la 126).

(Por qué desearia compartir un documento antes de que la reunién comience?

Al planificar una reunion, puede seleccionar una presentacion o un documento para
compartirlo automaticamente en el visor de contenido una vez que un participante
entra en la reunion. Si la presentacion o el documento contienen varias paginas,
también puede avanzar automaticamente a través de sus paginas con un intervalo
especificado.

Puede utilizar esta oportunidad para compartir una presentacion que informe a los
participantes o los entretenga mientras esperan a que empiece la reunion.

La presentacion o el documento que seleccione deben cumplir las siguientes
condiciones:

= Estar en formato universal de comunicaciones (UCF). Para obtener informacion
acerca de la creacion de archivos UCF, revise Introduccion al kit de
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herramientas de comunicaciones universales de WebEX, que esté disponible en
el sitio web de Meeting Center. Haga clic en Soporte > Guias del usuario de la
pagina de bienvenida.

Encontrarse en las carpetas personales del area Mi WebEx del sitio web de
Meeting Center. Puede seleccionar un archivo UCF que ya se encuentre en sus
carpetas o cargar uno nuevo en estas carpetas al planificar una reunion.

Importante: Si comparte una presentacion multimedia UCF que incluye archivos multimedia
enriquecidos, como archivos de audio o de video, siga estas instrucciones:

Asegurese de que todos los archivos multimedia estan incrustados en el archivo de
presentacion o que se encuentran en un servidor web de acceso publico. Si la presentacion
contiene un enlace a un archivo multimedia que se encuentra en su computadora, los
participantes no podran verlo. Para obtener informacion acerca de la creacion de
presentaciones multimedia con formato UCF, consulte la guia Introduccion al kit de
herramientas de comunicaciones universales de WebEX, que esta disponible en el sitio web
de Meeting Center.

Seleccione Permite a los participantes controlar la presentacion o el documento en la
pagina Agenda y bienvenida. Si no selecciona esta opcion, las paginas o las diapositivas del
documento o de la presentacion avanzaran automaticamente, lo que puede impedir que
algunos participantes puedan ver los archivos multimedia.

Asegurese de que el archivo multimedia esté configurado para que se reproduzca
automaticamente para los participantes. Para obtener informacion acerca de la configuracion
de esta opcion para un archivo multimedia UCF, consulte la guia Introduccidn al Kit de
herramientas de comunicaciones universales de WebEx, que esta disponible en el sitio web
del servicio de Meeting Center.

(Como puedo obtener informacion acerca de los campos de la pagina Agenda y
bienvenida?

Haga clic en el enlace Ayuda en la esquina superior derecha de la pagina Agenda y
bienvenida o revise la pagina Acerca de la pagina Agenda y bienvenida (pagina en
la 113).

Acerca de la pagina Opciones de la reunion
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Como acceder a esta pagina

En la barra de navegacion, haga clic en Organizar una reunion > Planificar una
reunion > Opciones de reunion.
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Qué puede hacer en esta pagina

= Seleccionar qué opciones, como chat, notas y video, estan disponibles durante la

reunion.

=  Permitir que los presentadores transfieran archivos y que los participantes de la
reunion descarguen estos archivos de la reunion.

= Especificar si los asistentes pueden compartir archivos multimedia enriquecidos

con formato UCF.

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion...

Definir opciones utilizando
plantilla

Opciones de reunién

Para...

Seleccionar una plantilla y utilizar las configuraciones guardadas
en ella para la reunién que desea configurar.

Puede ahorrar tiempo si utiliza una plantilla que incluya la lista de
los asistentes a los que desea invitar, una presentacion que desee
utilizar antes de iniciar la reunién y otras opciones que haya
utilizado en reuniones anteriores y haya guardado en una plantilla.

Para obtener informacion detallada acerca de la creacion y edicion
de plantillas, consulte Usar plantillas de reunién (pagina en la 130).

Seleccionar las opciones de reuniéon que estaran disponibles
durante la reunion. Si no se selecciona una opcion, no estara
disponible durante la reunién.

Un presentador puede activar o desactivar cualquier opcion
durante la reunion.

Chat: Especifica que las opciones de chat estaran disponibles en
la ventana Reunién durante la reunion.
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Utilice esta opcidn...

Para...

Video: Especifica que las opciones de video estaran disponibles
en la ventana Reunion durante la reunion.

= Encender video de alta calidad: El video puede alcanzar una
resolucion de 360p (640 x 360). No obstante, la calidad de
video que los participantes pueden enviar y recibir depende de
la camara web y la capacidad de la computadora de cada
participante, asi como de la velocidad de la red.

= Encender video de alta definicién: Permite a los
participantes enviar o recibir videos de alta definicion con
hasta 720p de resolucion. No obstante, la calidad de video que
los participantes pueden enviar y recibir depende de la camara
web y la capacidad de la computadora de cada participante,
asi como de la velocidad de la red.

Verifique Encender videos de alta calidad antes de que
pueda encender la opcién para los videos de alta definicién.

= Ver miniaturas de videos: Permite a los participantes alternar
entre la visualizacion de la Lista de participantes y las
imagenes miniatura de videos de los participantes. Si la opcién
esta apagada, los participantes veran solamente el video del
orador activo y las vistas que los enfocan a ellos.

Notas: Especifica que las opciones de toma de notas estan
disponibles en la ventana Reunidn durante la reunion.

=  Permitir que todos los participantes tomen notas: Permite
a todos los participantes tomar notas durante la reunion y
guardarlas en sus computadoras.

= Solo uno toma notas: Solo permite a un participante tomar
notas durante la reuniéon. De manera predeterminada, el
organizador es el encargado de tomar las notas, pero puede
designar a otro participante para esta tarea durante la reunion.
Un usuario que toma notas puede publicarlas en las ventanas
Reunidn de todos los participantes en cualquier momento
durante la reunion. El organizador puede enviar una
transcripcion de las notas a los participantes en cualquier
momento.

Activar subtitulos: Solo permite a un participante (el creador de
subtitulos) transcribir notas durante la reunion. La incorporacion
de subtitulos es util si asisten a la reunién participantes con
problemas auditivos. De manera predeterminada, el organizador
es el creador de subtitulos, pero puede designar a otro
participante para esta tarea durante la reunion. El Gestor de la
reunién publica los subtitulos en las ventanas Reunién de todos
los participantes una vez que el creador de subtitulos pulse la
tecla Entrar en su teclado. Por tanto, las notas se suelen publicar
de a una linea por vez. El organizador puede enviar una
transcripcion de los subtitulos a los participantes en cualquier
momento.

Transferencia de archivos: Especifica que el presentador puede
publicar archivos y los asistentes pueden descargarlos durante
una reunion.
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Utilice esta opcidn... Para...

Activar soportes ricos en formatos universales de
comunicaciones para los asistentes: Permite a los asistentes
compartir archivos multimedia con formato universal de
comunicaciones (UCF) durante la reunion, ya sea en una
presentacion multimedia UCF o como archivos multimedia UCF
independientes. Si el organizador de la reunién es también el
presentador siempre podra compartir archivos multimedia UCF,
independientemente de si ha seleccionado o no esta casilla de
verificacion.

Nota: Un presentador puede modificar los privilegios predeterminados de todos los asistentes o
de un asistente en particular en cualquier momento durante el desarrollo de una reunion.

Preguntas acerca de la configuracion de las opciones de la reunion

(Cuales son las reglas para compartir archivos multimedia con formato UCF?

Cuando planifica una reunion, puede permitir a los asistentes compartir archivos
multimedia con formato universal de comunicaciones (UCF) durante la reunion, ya
sea en una presentacion multimedia UCF o como archivos multimedia UCF
independientes.

También puede evitar que los asistentes compartan archivos multimedia UCF
durante una reunion. Si lo hace, solo el organizador de la reunion podra compartir
archivos multimedia UCF cuando tenga también la funcioén de presentador.

Es posible que desee evitar que los asistentes compartan archivos multimedia UCF,
por ejemplo, si desea permitir que los asistentes compartan presentaciones o
documentos pero quiere evitar que un asistente comparta, sin darse cuenta, un
archivo multimedia de gran tamafo.

Nota: Las opciones de alerta s6lo son aplicables si selecciona una audio conferencia integrada en
la pagina Audio conferencia del Programador avanzado. Para obtener mas informacion acerca de
la configuracion de una audio conferencia integrada, consulte la pagina Acerca de la
configuracion de una conferencia de voz (pagina en la 100).

(Como puedo obtener informacion acerca de los campos de la pagina Opciones de
la reunion?

Haga clic en el enlace Ayuda en la esquina superior derecha de la pagina Opciones
de reunion, o revise la pagina Acerca de las opciones de la reunion (pagina en la
118).
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Acerca de la pagina Privilegios de asistentes

Como acceder a esta pagina

En la barra de navegacion, haga clic en Organizar una reunion > Planificar una
reunién > Privilegios de asistentes.
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Qué puede hacer en esta pagina

= Seleccionar los privilegios de la reunion que tendran los asistentes una vez que
comience la reunion.

Nota: Un presentador puede otorgar o quitar privilegios a los asistentes durante una reunion.

Opciones de esta pagina

Use esta opcioén... Para...
Configurar opciones Seleccionar una plantilla y usar la configuracion guardada en ella
mediante plantilla para esta reunion.

Puede ahorrar tiempo si usa una plantilla que incluya la lista de
los asistentes a los que desea invitar, una presentacion que
desee usar antes de iniciar la reunién y otras opciones que haya
usado en reuniones anteriores y haya guardado en una plantilla.

Para obtener informacién detallada acerca de la creaciéon y
edicion de plantillas, consulte Usar plantillas de reunion (pagina
en la 130).

Privilegios Seleccionar los privilegios que desea que los asistentes tengan
al iniciarse la reunion.
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Use esta opcioén...

=  Guardar

= Imprimir

= Anotar

= Verlistade
participantes

= Ver miniaturas

= Controlar de forma
remota aplicaciones,
explorador web o
escritorio

= Ver cualquier

documento

= Ver cualquier pagina

= Poéngase en contacto
con el operador en
privad

= Participar en chat
privado con

Capitulo 5: Planificar una una reunion

Para...

Guardar cualquier documento, presentacion o pizarra blanca
compartidos que aparezcan en los visores de contenido.

Imprimir cualquier documento, presentacién o pizarra blanca
compartidos que aparezcan en el visor de contenido.

Realizar anotaciones en todos los documentos o presentaciones
compartidos, o escribir y dibujar en las pizarras blancas
compartidas que aparezcan en los visores de contenido,
utilizando la barra de herramientas que se encuentra encima del
visor. Todos los participantes podran ver las anotaciones del
resto.

Ver la lista de participantes en el panel Participantes.

Mostrar miniaturas de cualquier pagina, diapositiva o pizarra
blanca en cualquier documento, presentacion o pizarra blanca
gque aparezca en sus visores de contenido.

Sin embargo, los asistentes que dispongan de este privilegio no
podran mostrar una miniatura en tamafo completo a menos que
también tengan el privilegio Ver cualquier pagina.

Solicitar que el presentador les conceda el control remoto de una
aplicacion, explorador web o escritorio compartidos.

Ver cualquier documento, presentacion o pizarra blanca que
aparezca en el visor de contenido y desplazarse a cualquier
pagina o diapositiva de los documentos o las presentaciones.

Ver cualquier pagina, diapositiva o pizarra blanca que aparezca
en los visores de contenido. Este privilegio permite que los
asistentes se desplacen de manera independiente a través de
las paginas, diapositivas o pizarras blancas.

Marcar 00 en cualquier momento durante una audio conferencia
para ponerse en contacto con el operador del servicio de audio
conferencia.

Solo disponible si el sitio incluye la opcion de operador privado.
Enviar mensajes de chat privados a otro participante. Los

mensajes de chat privados aparecen sdlo en el visor de chat del
destinatario.

Organizador: Conversar en chat de forma privada con el
organizador de la reunién.

Presentador: Conversar por chat en privado sélo con el
presentador.

Todos los asistentes: Conversar en chat de forma privada con
otro asistente.
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Preguntas acerca de los privilegios de asistentes

Aparte del organizador, ;quién puede otorgar o eliminar privilegios de asistentes?

Un presentador puede otorgar o quitar privilegios a los asistentes durante una
reunion.

(Puedo modificar los privilegios de los asistentes durante una reunion?

Si, puede. En el menu Reunion, elija Privilegios de asistente. Realice los cambios a
los privilegios que usted configur6 cuando planificé la reunion.

(Como se puede obtener informacion acerca de los campos de la pagina Privilegios
de asistente?

Haga clic en el enlace ayuda en la esquina superior derecha de la pagina Privilegios
del asistente, o revise la pagina Acerca de los privilegios del asistente (pagina en la
122).

Acerca de la pagina Revisar

Como acceder a esta pagina

En la barra de navegacion, haga clic en Organizar una reunion > Planificar una
reunion > Revisar.

Qué puede hacer en esta pagina

= Revisar toda la informacion que haya introducido en cada pagina del
Programador avanzado.

= Si desea realizar algun cambio, vuelva a la pagina en la que haya introducido la
informacion e introduzca informacion nueva.

= En lugar de utilizar la configuracion y las opciones que ha seleccionado en el
planificador, sustitilyalos con los de las plantillas de reunion.

Para obtener informacion detallada acerca de la creacion y edicion de plantillas,
consulte Usar plantillas de reunion (pagina en la 130).

Una vez que haya terminado de realizar los cambios, haga clic en Planificar o
en Iniciar.

Administrar y mantener las reuniones planificadas

Puede invitar facilmente a mas participantes a una reunion planificada, modificar el
dia o la hora, e incluso agregar la reunion a su programa de calendario.
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Si desea...

agregar una reunion planificada a su
calendario

hacer cambios en una reunién planificada
iniciar una reunién planificada

cancelar una reunion planificada

Capitulo 5: Planificar una una reunion

Consulte...

Agregar una reunion planificada a un programa de
calendario (pagina en la 125)

Editar una reunion planificada (pagina en la 126)
Iniciar una reunion planificada (pagina en la 127)

Cancelar una reunion planificada (pagina en la
129)

Agregar una reunién planificada a un programa de calendario

Una vez planificada una reunion, puede agregar la reunion al programa de
calendario, como Microsoft Outlook. Esta opcion solo es aplicable si el programa de
calendario admite iCalendar, un formato comun para intercambiar informacion de
planificacion y calendario mediante Internet.

Para agregar una reunion planificada al calendario:

1 Realice una de estas acciones, segiin sea necesario:

= En la pagina Reunion planificada, haga clic en Afiadir a mi calendario.

= En la pagina Reunion actualizada, haga clic en Actualizar mi calendario.

= En la pagina Informacion de la reunion para la reunion, haga clic en Aiadir

a mi calendario.

= En el mensaje de correo electronico de confirmacion que recibe al planificar
o editar una reunion, haga clic en el enlace para agregar la reunion al

calendario.

Se abrira un elemento de reunion en el programa de calendario.

2 Seleccione la opcidn para aceptar la solicitud de la reunion. Por ejemplo, en
Outlook, haga clic en Aceptar para agregar el elemento de la reunion al

calendario.

Nota:

=  Si cancela una reunion, la pagina de confirmacion Reunion eliminada y el mensaje de correo
electronico de confirmacion que recibird incluirdn una opcion que le permitird eliminar la

reunion del programa de calendario.

=  Siinvita a asistentes a una reunion, el mensaje de invitacion por correo electronico que
recibiran incluird una opcion para agregar la reunion a sus programas de calendario.
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Editar una reunion planificado

126

Una vez que planifique una sesion, podra realizar cambios en cualquier momento
antes de que comience, incluidos la hora de inicio, el tema, la contrasena, la agenda,
la lista de asistentes, etc.

Si actualiza informacién acerca de una reunion, incluidas las opciones de agregar o
eliminar asistentes, puede optar por enviar a los asistentes un mensaje nuevo de
invitacion por correo electronico que les informe que se ha modificado informacion
acerca una reunion. Los asistentes a los que se haya eliminado de la lista de
asistentes recibiran un mensaje de correo electrénico en el que se les informara que
se han retirado sus invitaciones.

Puede modificar una reunion desde el mensaje de correo electronico de
confirmacion que se recibe después de planificar la reunion o desde la lista de una
reunion de Mi WebEx.

Para editar una reunion desde el mensaje de confirmacion por correo electronico:
1 Abra el mensaje de correo electronico de confirmacion y haga clic en el enlace.

Si todavia no se ha conectado al sitio web del Meeting Center, aparecera la
pagina Conexion.

2 Si aparece la pagina Conexion, proporcione el nombre de usuario y la
contrasefia de la cuenta y, a continuacion, haga clic en Conexion.

Aparecera la pagina Informacion de la reunion.
Haga clic en Editar.

4 Modificar la reunion. Para obtener mas informacion acerca de las opciones que
puede modificar, consulte Usar el Planificador avanzado.

5 Para guardar los cambios realizados a la reunion, haga clic en Guardar.

Si ha invitado a asistentes, se le preguntara si desea enviar una invitacion
actualizada por correo electrénico a los asistentes.

6 Siaparece un cuadro de mensaje, haga clic en la opcion de actualizacion
adecuada y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Aparece la pagina actualizada de la reunion.

Recibira un mensaje de correo electrénico de confirmacion con informacion de
los cambios realizados a la reunion.

7 (Opcional) Si ha agregado la reunién al programa de calendario, como
Microsoft Outlook, en la pagina Reunion actualizada, haga clic en Actualizar
mi calendario.
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Para editar una reunion planificada desde su lista de reunion del sitio web de su
servicio Meeting Center:

1
2

Conéctese al sitio web del Meeting Center.

En la barra de navegacion, haga clic en Mi WebEX.

Aparece la pagina Mis reuniones, que muestra cada reunion que usted planifico.
En la lista de reunion, en Tema, haga clic en el tema de la reunion.

Haga clic en Editar.

Modificar la reunion. Para obtener mas informacion acerca de las opciones que
puede modificar, consulte Usar el Planificador avanzado.

Haga clic en Guardar.

Si ha invitado a asistentes, se le preguntara si desea enviar una invitacion
actualizada por correo electrénico a los asistentes.

Si aparece un cuadro de mensaje, haga clic en la opcion de actualizacion
adecuada y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Si hace clic en Cancelar en el cuadro de mensaje, la reunion no se actualizara.

Aparece la pagina actualizada de la reunion. Recibirda un mensaje de correo
electronico de confirmacién con informacion de los cambios realizados a la
reunion.

(Opcional) Si ha afiadido la reunion al programa del calendario, como por
ejemplo, Microsoft Outlook, en el mensaje de confirmacién por correo
electronico, haga clic en Actualizar mi calendario.

Iniciar una reunion planificada

Una reunion no se inicia automaticamente en las horas planificadas. Si al planificar
la reunion no ha seleccionado la opcion para que los participantes puedan entrar a la
reunion antes que el organizador, debera iniciar la reunion antes de que los
participantes puedan entrar en ella.

Una vez planificada una reunion, recibird un mensaje de correo electronico de
confirmacion que incluye un enlace en el que puede hacer clic para iniciar la
reunion. O, puede iniciar la reunion desde su lista de reunion en Mi WebEXx.

Para iniciar una reunion desde una confirmacion de correo electronico:

1

Abra el mensaje de correo electronico de confirmacion y haga clic en el enlace.

Si todavia no se ha conectado al sitio web del servicio de Meeting Center,
aparecera la pagina Conexion.

Si aparece la pagina Conexion, proporcione el nombre de usuario y la
contrasefa de la cuenta y, a continuacion, haga clic en Conexion.
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Aparecera la pagina Informacion de la reunion.
3 Haga clic en una de las siguientes opciones:
= Comenzar ahora: Aparece si la reunion todavia no ha comenzado.

= Entrar: Aparece si ha permitido a los participantes entrar en la reunion
antes de la hora de inicio y los participantes ya han entrado en la reunion.

Aparecera la ventana de la reunion.

Para iniciar una reunion planificada desde su lista de reunion en su sitio web de
Meeting Center:

1 Conéctese al sitio web de Meeting Center.
2 Enlabarra de navegacion, haga clic en Mi WebEXx.

Aparecera la pagina Mis reuniones, con una lista de cada reunioén que haya
planificado.

3 Enlalista de reunion, en Estado, haga clic en una de las siguientes opciones:
= Iniciar: Aparece si la reunion todavia no ha comenzado.

= Entrar: Aparece si ha permitido a los participantes entrar en la reunion
antes de la hora de inicio y los participantes ya han entrado en la reunion.

Aparecera la ventana de la reunion.

Iniciar una reunion desde su iPhone

Una reunion no se inicia automaticamente en las horas planificadas. Si al planificar
la reunion no ha seleccionado la opcion para que los participantes puedan entrar a la
reunion antes que el organizador, debera iniciar la reunion antes de que los
participantes puedan entrar en ella.

Nota: Para iniciar una reunion de WebEx desde su iPhone, debe tener establecida la cuenta de
WebEx desde la pagina Perfil de su aplicacion de iPhone.

Para entrar en una reunion desde el enlace de la invitacion por correo electronico:
En su invitacion por correo electronico, seleccione el enlace de la reunion.

Se inicia la aplicacion de Meeting Center de WebEx.

Para entrar en una reunion desde la pagina Mis reuniones:
1 Seleccione la reunion en la que desea entrar.
2 Enla proxima pagina, seleccione el boton Entrar/Iniciar.

Se inicia la aplicacion de Meeting Center de WebEx.
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Para obtener informacion detallada acerca de todos los aspectos para utilizar su
iPhone para iniciar o asistir a reuniones, visite nuestro sitio web
http://www.webex.com/apple/.

Cancelar una reunion planificada

Puede cancelar cualquier reunion que haya planificado. Una vez cancelada una
reunion, puede enviar un mensaje de correo electronico de cancelacion a todos los
asistentes invitados a la reunion. Al cancelar una reunion se elimina de su lista
personal de reunion.

Puede cancelar una reunion desde el mensaje de correo electronico de confirmacion
que se recibié después de planificar la reunion o desde la lista de reunién de Mi
WebEx.

Para cancelar una reunion desde un mensaje de correo electronico de confirmacion:

1

Abra el mensaje de correo electronico de confirmacion y haga clic en el enlace.

Si todavia no se ha conectado al sitio web del Meeting Center, aparecera la
pagina Conexion.

Si aparece la pagina Conexion, proporcione el nombre de usuario y la
contrasefia de la cuenta y, a continuacion, haga clic en Conexion.

Aparecera la pagina Informacion de la reunion.
Haga clic en Eliminar.

Si ha invitado a asistentes, aparece un mensaje, preguntando si desea enviar un
mensaje de correo electronico de cancelacion a todos los asistentes invitados a la
reunion.

En el cuadro de mensaje, haga clic en Si o en No, seglin sea necesario.
Si hace clic en Cancelar en el cuadro de mensaje, la reunion no se cancelara.
Aparecera la pagina Reunion eliminada.

(Opcional) Si ha agregado la reunion al programa de calendario, como
Microsoft Outlook, en la pagina Reunion eliminada, haga clic en Eliminar de
mi calendario para eliminar la reunion del calendario.

Para cancelar una reunion planificada de su lista de reunion de su sitio web de
Meeting Center:

1
2

Conéctese al sitio web de Meeting Center.
En la barra de navegacion, haga clic en Mi WebEX.
Aparece la pagina Mis reuniones, mostrando su lista de reuniones planificadas.

En la lista de reunion, en Tema, haga clic en el tema de la reunion.
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4 Haga clic en Eliminar.

Si ha invitado a asistentes, aparece un mensaje, preguntando si desea enviar un
mensaje de correo electronico de cancelacion a todos los asistentes invitados a la
reunion.

5 En el cuadro de mensaje, haga clic en Si o en No, seglin sea necesario.
Si hace clic en Cancelar en el cuadro de mensaje, la reunioén no se cancelara.
Recibira un mensaje de confirmacion de la cancelacion por correo electronico.

6 (Opcional) Si ha afiadido la reunion al programa del calendario, como Microsoft
Outlook, en el mensaje de correo electronico de confirmacion, haga clic en el
enlace para eliminar la reunion del calendario.

Ahorrar tiempo al planificar una una reunion

Si desea... Consulte...

utilizar una plantilla con las opciones Usar una plantilla de reunién existente para
predeterminadas cuando planifique su planificar una reunion (pagina en la 131)

reunion

utilizar una plantilla con las opciones Utilizar una plantilla de reunion existente y
predeterminadas y guardar los cambios en la ' sobrescribir la configuracion de la plantilla (pagina
plantilla en la 132)

utilizar una plantilla con las opciones Usar una plantilla de reunion existente y guardar
predeterminadas y guardar los cambios en los cambios en una nueva plantilla (pagina en la
una plantilla nueva 133)

configurar una reunion recurrente Configurar una reunion (pagina en la 134)

Usar plantillas de la session

130

Si se reune periddicamente con el mismo grupo de personas y una reunion suele
tener los mismos cddigos de seguimiento, configuracion de audio y otras opciones
de reunion, puede guardar esta configuracion en una plantilla. Cuando configura la
primera una reunion, puede guardar la configuracion en una plantilla. Mas tarde,
cuando tenga que planificar otra una reunion, puede seleccionar esa plantilla desde
cualquier pagina en el Planificador rapido o en el Programador avanzado.

Puede utilizar una plantilla de reunion existente para una reunion de tres formas:
= Utilizar la plantilla, sin guardar los cambios

Puede utilizar la plantilla tal cual o realizar cambios en la configuracion sin
guardar la plantilla. Para obtener informacion detallada, consulte Usar una
plantilla de reunion existente para planificar una reunion (pagina en la 131).
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= Realizar cambios en la configuracion de la plantilla y guardar los cambios

Puede guardar estos cambios en la plantilla si desea que estos cambios sean
permanentes. Para obtener informacion detallada, consulte Usar una plantilla de
una reunion existente y sobrescribir las configuraciones de pantilla (pagina en
la 132).

= Realizar cambios en la configuracion de la plantilla y guardar los cambios en
una plantilla nueva

Puede realizar cambios en la plantilla cuando planifica una reunion. A
continuacion guarde estos cambios en la plantilla, si desea que estos cambios
sean permanentes.

Para obtener informacion detallada, consulte Usar una plantilla de una reunion
existente y guardar los cambios en una nueva plantilla (pagina en la 133).

Usar una plantilla existente para planificar

Puede usar una plantilla sin realizar ningin cambio en los detalles o puede realizar
cambios en cualquier pagina del planificador.

1 Conéctese al sitio web de Meeting Center.

2 Enla barra de navegacion, expanda Organizar una reunion para ver una lista
de enlaces.

3 Haga clic en Planificar una reunion.
Aparecera el planificador de reunion.

4 Seleccione la plantilla que desea usar en la lista desplegable Configurar
opciones mediante plantilla.

Busque la lista en la barra de titulos del Planificador rapido o el Programador
avanzado.

Las siguientes plantillas estan disponibles. Puede seleccionar

Vendor meeting

una de la lista y usarla para planificar rapidamente una reunion
Customer mesting . . i .
Department meeting La plantilla entre paréntesis es la plantilla predefinida por el

Team meeting

Vendor meeting administrador del sitio.

- Plantillas estandar -
[Sales Center predeterminadt

5 (Opcional) Realice cambios en la configuracion de cualquier pagina.

Por ejemplo, puede afiadir o eliminar asistentes o mostrar una nueva
presentacion mientras los asistentes se unen a una reunion. Solo tiene que
acceder a la pagina del planificador que desea modificar.

6 Iniciar o planificar la reunion:
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= Sila hora de inicio de la reunion es la hora actual, haga clic en Iniciar para
iniciar la reunion.

= Silahora de inicio de la reunién es posterior a la hora actual, haga clic en
Planificar.

Aparecera la pagina reunion planificada, que confirmara que se planifico la
reunion. También recibira una mensaje de correo electronico de confirmacion
que incluye informacion acerca de la reunion planificada.

Utilizar una plantilla de reunidn existente y sobrescribir la configuracion de
la plantilla

Puede abrir una plantilla de reunion existente y modificar la configuracion. Puede
guardar los cambios en la plantilla.

1 Conéctese al sitio web de Meeting Center.

2 En la barra de navegacion, expanda Organizar una reunion para ver una lista
de enlaces.

3 Haga clic en Planificar una reunion.
Aparece la pagina del planificador de reunion.

4 Seleccione la plantilla que desea utilizar en la lista desplegable Configurar
opciones mediante plantilla.

Vendor mesting ] Las siguientes plantillas estan disponibles. Puede seleccionar una de la
lista y utilizarla para planificar rapidamente una reunion.

Customer mesting

Department meeting : 4 H : i o

Team meeting La plantilla entre paréntesis es la plantilla predefinida por el administrador
Vendor meeting del sitio.

- Plantillas estandar -
[Sales Center predeterminadt

5 Realice cambios en la configuracion de cualquier pagina.

Por ejemplo, puede agregar o eliminar asistentes, cambiar la hora de la reunion,
agregar un documento multimedia para su visualizacion antes de comenzar la
reunion. Para obtener informacion detallada acerca de los campos de cada
pagina, consulte la Guia pagina por pagina del Planificador avanzado (pagina
enla9l).

6 Haga clic en Guardar como plantilla.

Aparecera una lista de plantillas a las que puede aplicar esta nueva
configuracion.

7 Para actualizar una plantilla de reunion existente con sus cambios, seleccione la
plantilla que desea modificar y haga clic en Guardar.

Aparecera un cuadro de mensaje en el que se le preguntara si desea sustituir la
plantilla que ha seleccionado con la plantilla modificada.
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8 Para guardar los cambios efectuados en la plantilla, haga clic en Aceptar.

Guardar como plantilla... Escriba un nombre para esta nueva
version de la plantilla aqui.

A continuacién haga clic en Guardar.

Nota: La plantilla original no ha cambiado.

Vendor mesting

Nombre de plantilla: Team meeting

Guardar Cancelar

Usar una plantilla de reunién existente y guardar los cambios en una nueva
plantilla

Puede organizar una serie de una reunion con la misma agenda, pero distintos
asistentes. Para ahorrar tiempo, puede volver a usar la configuracion de la plantilla,
realizar cambios (como afiadir o quitar asistentes), y luego guardar los cambios en
una plantilla nueva.

Busque la plantilla de reunion actual con una configuracion similar. Puede guardar
los cambios en una plantilla nueva.

1 Conéctese al sitio web de Meeting Center.

2 En la barra de navegacion, expanda Organizar una reunion para ver una lista
de enlaces.

3 Haga clic en Planificar una reunion.
Aparecera el planificador de reunion.

4 Seleccione la plantilla que desea usar en la lista desplegable Configurar
opciones mediante plantilla.

Vendor meeting

Customer mesting
Department meeting
Team meeting
Vendor meeting

- Plantillas estandar -
[Sales Center predeterminadt

5 Realice cambios en los detalles de cualquier pagina.

Por ejemplo, puede afiadir o quitar asistentes, cambiar la hora de la reunion,
afnadir un documento multimedia para su visualizacion antes de que inicie la
reunion. Para obtener informacion detallada acerca de los campos de cada
pagina, consulte la Guia pagina por pagina del Planificador avanzado (pagina
enla9l).

6 Haga clic en Guardar como plantilla.
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7 En el cuadro Nombre de plantilla, escriba un nombre para la plantilla nueva.

Guardar como plantilla...

Vendor mesting

Nombre de plantilla: Team meeting

Guardar Cancelar

8 Haga clic en Guardar.

Configurar una sesion reunion recurrente

134

Para una reunion que ocurre regularmente, como una reunion de compafiia mensual
o semanal, puede configurar una repeticion de reunion. Planifique la reunion una
vez e incluya las direcciones de correo electronico de los asistentes, los detalles de
audio conferencia, la hora y la frecuencia (por ejemplo, diaria, semanal o mensual).
Puede enviar una invitacién para toda la serie.

Para configurar una repeticion de reunion:
1 Conéctese al sitio web de Meeting Center.

2 Enla barra de navegacion expanda Organizar una reunion para ver una lista
de enlaces.

3 Haga clic en Planificar una reunion.

Aparecera el Asistente para la planificacion de una reunion, que muestra la
pagina Informacion necesaria.

4 Haga clic en Fechay hora.

Defina la fecha y hora de la reunion. Revise la informacion de las opciones para
una reunion recurrente.

5 Agregue otros detalles de la reunion recurrente. Para obtener mas detalles acerca
de las demas paginas en el Planificador avanzado, consulte la Guia pagina por
pagina del Planificador avanzado (pagina en la 91).

6 Una vez que haya terminado de planificar la reunion, haga clic en Planificar o
en Comenzar.
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Opciones para configurar una reunion periddica

Opciodn Descripcion

Diarias Repite la reunién todos los dias hasta la fecha de finalizacién especificada.

Cada [x] dias: Repite la reunion una vez que transcurre la cantidad de
dias especificada.

Cada dia de la semana: Repite la reunién todos los dias, de lunes a
viernes.

Semanales: Repite la reunion todas las semanas hasta la fecha de
finalizacion especificada.

Domingo - Sadbado: Especifica el dia en el que se repite la reuniéon cada
semana. Puede seleccionar uno o mas dias.

Mensuales Repite la reunion todos los meses hasta la fecha de finalizacion especificada.

Dia [x] de cada [x] meses: Especifica el dia concreto del mes en el que
se repetira la reunion y la cantidad de meses que transcurren antes de
que se repita la reunion.

[X] [x] de cada [x] meses: Especifica la semana y el dia de la semana
especificos en que se repetira la reunion y la cantidad de meses que
transcurren antes de que se repita la reunion.

Anuales Repite la reunién todos los afios hasta la fecha de finalizacion que
seleccione.

Finalizacion .

Todos los [fecha] de [mes]: Especifica el mes y la fecha concretos en
los que se repetira la reunién todos los afios.

[x] [dia] de [mes]: Especifica la semana, el dia de la semana y el mes
concretos en los que se repetira la reunién todos los afios.

Sin fecha de finalizacion: Repite la reunion indefinidamente. Es decir,
la reunion se repite hasta que se cancele.

Finalizacion: Especifica el Gltimo dia en el que se repite la reunién.
Puede seleccionar el mes, el dia y el afio de las listas desplegables.
También puede hacer clic en el icono Calendario y, a continuacion,

seleccionar una fecha.

Después de [x] reuniones: Especifica el nimero en la serie de la reunion
después de la cual la reunion deja de ocurrir.

Permitir que otro usuario planifique reuniones por usted

Puede conceder permiso a uno o mas usuarios del Meeting Center para que
planifiquen reuniones en su nombre. El usuario a quien le conceda el permiso para
planificar reuniones debe tener una cuenta en su sitio web del Meeting Center.

Si un usuario planifica una reunion por usted, ésta aparecera en la lista de reuniones
de la pagina Mis reuniones. A continuacion, podrd iniciar la reunion y organizarla
como lo hace cuando usted planifica las reuniones.
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Para permitir que otro usuario planifique reuniones por usted:
1 Conéctese al sitio web de Meeting Center.
2 Enlabarra de navegacion, haga clic en Mi WebEX.
3 Haga clic en Mi Perfil.
Aparecera la pagina Mi perfil.
4 En Opciones de reunion, realice uno o los dos pasos siguientes:

= En el cuadro Permiso de planificacion, escriba las direcciones de correo
electronico de los usuarios a los que desea otorgar el permiso de
planificacion. Las direcciones de correo electronico multiples deben ir
separadas por una coma o un punto y coma.

= Haga clic en Seleccionar de la lista de organizadores para seleccionar a
los usuarios de una lista de todos aquellos usuarios que tienen cuentas en el
sitio web de Meeting Center.

5 Haga clic en Actualizar.

Acerca de la pagina Reunion planificada (para
organizadores)

Esta pagina de confirmacion aparece una vez que haya planificado una reunion
correctamente.

Qué puede hacer en esta pagina
= Agregar esta reunion a su calendario (MS Outlook o Lotus Notes)

= Editar los detalles de la reunion que ha planificad

Haga clic en este boton... Para...

Agregar esta reunién a su programa de calendario (MS

| gdadea misalepiang Outlook o Lotus Notes Unicamente).

I Realizar los cambios en la reunion que ha planificado. Por
| Editar ejemplo, puede cambiar el dia y la hora o invitar a méas
asistentes

Acerca de la pagina Informacion de la reunion
(organizadores de reuniones)

Esta pagina proporciona informacion acerca de una reunioén que haya planificado.
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Qué puede hacer en esta pagina

= Revisar la fecha, hora, duracion y demas informacion util acerca de la reunion
= Editar los detalles de la reunion que ha planificado

= Iniciar la reunion

= Agregar la reunion al calendario, si no lo ha hecho antes

Haga clic en este botén... Para...

Iniciar esta reunién inmediatamente.

Comenzar ahora Aparecera tnicamente si la reunion todavia no ha
comenzado.

Modificar los detalles de la reunién. Por ejemplo, puede
Editar agregar asistentes, modificar la agenda, cambiar la fecha,
hora y duracion.

Eliminar Cancelar esta reunion

Ver la lista de asistentes registrados.
Asistantes Aparece Unicamente si la reunion requiere que el asistente
se registre.

Revisar la agenda de reuniones.

Para editar o agregar una agenda, haga clic en Editar y vaya

a la pagina Editar o Bienvenida personalizable.

Agregar esta reunion al programa de calendario, como
Microsoft Outlook.

’ Afiadir a mi calendario Para usar esta funcion, el programa de calendario debe
cumplir el estandar iCalendar, un formato extendido en
Internet para intercambiar informacion de calendario.

Volver atras Volver al calendario de reuniones

Acerca de la pagina Informacion de la reunion (para
asistentes)

Esta pagina proporciona informacién acerca de una reunion que haya planificado.

Qué puede hacer en esta pagina
= Revisar la fecha, hora, duracion y demas informacion util acerca de la reunion

= Agregar la reunion al calendario, si no lo ha hecho antes
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Haga clic en este boton...

Entrar

|‘u’er agenda|

I Afiadir a mi calendario

Volver atras

Para...

Entrar en la reunion.

Si esta reunion requiere que se registre, aparecera el
formulario de registro.

Aparece Unicamente si el organizador ha iniciado la
reunion.

Revisar la agenda de reuniones

Agregar esta reunion al programa de calendario, como
Microsoft Outlook.

Para usar esta funcion, el programa de calendario debe
cumplir el estandar iCalendar, un formato extendido en
Internet para intercambiar informacién de calendario.

Volver al calendario de reuniones

Acerca de la pagina Reunion actualizada

Esta pagina de confirmacion aparece una vez haya actualizado una reunion
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correctamente.

Qué puede hacer en esta pagina

= Agregar esta reunion a su calendario (MS Outlook o Lotus Notes)

= Realizar cambios adicionales en la reunion que ha actualizado

Haga clic en este boton...

I Actualizar mi calendario

| Editar

Para...

Agregar esta reunién actualizada a su programa de
calendario (MS Outlook o Lotus Notes Unicamente).

Realizar los cambios en la reunién que ha actualizado. Por
ejemplo, puede cambiar el dia y la hora o invitar a méas
asistentes



Planificar una reunion de
conferencia personal o una
reunion de conferencia personal
MeetingPlace

Si desea...

obtener informacion general sobre
las reuniones de conferencia
personal y las reuniones de
conferencia personal
MeetingPlace

configurar una reunion de
conferencia personal o una
reunion de conferencia personal
MeetingPlace

afadir una conferencia personal
planificada

realizar cambios en la reunion de
conferencia personal que se
planifico

iniciar su reunién de conferencia
personal

iniciar la reunién de conferencia
personal MeetingPlace

cancelar su reunion de
conferencia personal

Consulte...

Acerca de las reuniones de conferencia personal y de
conferencia personal MeetingPlace (pagina en la 140)

Configurar una reunién de conferencia personal o una reunion
de conferencia personal MeetingPlace (pagina en la 140)

Afadir una reunién de conferencia personal planificada al
programa de calendario (pagina en la 143)

Editar una reunién de conferencia personal (pagina en la 144)

Iniciar una reunion de conferencia personal (pagina en la 141)

Iniciar una reunién de conferencia personal MeetingPlace

(pagina en la 142)

Cancelar una reunion de conferencia personal (pagina en la
145)
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Acerca de las reuniones de conferencia personal y de
conferencia personal MeetingPlace

Una reunion de conferencia personal incluye una parte de audio y una parte en linea.
Primero inicia la parte de audio, y apenas ésta se inicia, la parte en linea se crea
automaticamente en el sitio de servicios WebEx. Si esta en la parte de audio de la
reunidn y necesita compartir una presentacion, un documento o una aplicacion con
los participantes de la reunion, puede iniciar la parte en linea de la reunion de
conferencia personal, y los participantes pueden unirse a esta mientras siguen
participando en la parte de audio de dicha reunion de conferencia personal. Las
reuniones de conferencia personal solo estan disponibles si su sitio admite
conferencias personales.

Una reunion de conferencia personal MeetingPlace utiliza su cuenta de audio
conferencia de Cisco Unified MeetingPlace para la audio conferencia y no incluye
una parte en linea para la reunion. Las reuniones de conferencia personal
MeetingPlace solo estan disponibles si su sitio admite audio conferencias de Cisco
Unified MeetingPlace y conferencias personales MeetingPlace.

Configurar una reunion de conferencia personal o una reunion de
conferencia personal MeetingPlace
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Para configurar una reunion de conferencia personal o una reunioén de conferencia
personal MeetingPlace:

1 Conéctese al sitio web de Meeting Center.
2 Enla barra de navegacion izquierda, seleccione Planificar una reunion.
3 Seleccione Programador avanzado.

Se mostrara el Programador avanzado.

4 En la pagina Informacion necesaria, para Tipo de reunion, seleccionar
Conferencia personal o Conferencia personal MeetingPlace.

5 Introduzca la informacion necesaria.

Nota: Si esta planificando una reunion de conferencia personal, no es necesario especificar
una contrasefia. En forma predeterminada, la contrasefia es el codigo de acceso de asistente
en su cuenta de nimero de conferencia personal que se especifica para esta reunion. Si esta
planificando una conferencia personal MeetingPlace, debe especificar una contrasefia

Para obtener una descripcion general de esta pagina y de la informacion
necesaria, seleccione el boton Ayuda que se encuentra en la esquina superior
derecha de la pagina.
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Informacién necesaria
(2]
Informacion necesaria

* Tipa de reunion: | Personal Conference -

Fechay hora

« Toma de la 1o Status Meeting

Contraseiia de Ia n: 10036590 @

It 3 asistermes

[ Cancelar

6 Planifique ahora su reunion o aiiada mas detalles.

= Para planificar la reunion con estos detalles, seleccione Planificar reunion

= Para anadir mas opciones, seleccione Siguiente o seleccione otra pagina en
el planificador. Después de haber afiadido los detalles necesarios, seleccione
Planificar reunion.

Iniciar una reunién de conferencia personal

Las reuniones de conferencias personales no se inician automaticamente en
momentos planificados. Primero debe iniciar la parte de audio de la conferencia
personal y luego puede iniciar la parte en linea de dicha conferencia personal.

Para iniciar la parte de audio de una reunion de conferencia personal:

Llame al nimero que aparece en el correo electronico de confirmacion o en la
pagina de informacion de la reunion de conferencia personal.

Para iniciar la parte en linea de la reunion de conferencia personal:

1

Haga clic en el enlace del correo electronico de confirmacion para ver la pagina
Informacion de la reunion de conferencia personal o desplacese hacia esa pagina
a través del sitio de servicios de Meeting Center.

En la pagina Informacion de la reunion de conferencia personal, seleccione
Iniciar en la esquina superior derecha. Este boton sélo esta disponible en caso
de que ya se haya iniciado la parte de audio de la reunion de conferencia
personal.

Para acceder a la pagina Informacion de la reunion de conferencia personal:

1
2

Conéctese al sitio de servicios de Meeting Center.
En la barra de navegacion, haga clic en Mi WebEXx.

Aparecera la pagina Mis reuniones, donde se mostrara una lista de las reuniones
que haya planificado. Las reuniones de conferencias personales estan listadas
como "Conferencia personal" en la columna Tipo.

En la lista de reuniones, seleccione el enlace Tema o Mostrar informacion de
su reunion de conferencia personal.

Se mostrara la pagina Informacion de la reunion de conferencia personal.
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4 Si es necesario, seleccione el enlace Mas informacion para mostrar toda la
informacion acerca de la reunion.

En Audio conferencia, busque los ntimeros de teléfono validos para la parte de
audio de la reunion de conferencia personal. También encontrard el numero, la
contrasefa y la clave de organizador de la reunion.

Iniciar una reunién de conferencia personal MeetingPlace
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Las reuniones de conferencias personales no se inician automaticamente en
momentos planificados. Primero debe iniciar la parte de audio de la conferencia
personal y luego puede iniciar la parte en linea de dicha conferencia personal.

Para iniciar una reunion de conferencia personal MeetingPlace:

Llame al nimero que aparece en el correo electronico de confirmacion o en la
pagina de informacion de la reunion de conferencia personal.

Para acceder a la pagina Informacion de la reunion de conferencia personal
MeetingPlace:

1 Conéctese al sitio de servicios de Meeting Center.

2 En labarra de navegacion, haga clic en Mi WebEX.

Aparecera la pagina Mis reuniones, donde se mostrara una lista de las reuniones

que haya planificado. Las reuniones de conferencias personales estan listadas
como "Conferencia personal" en la columna Tipo.

3 Enla lista de reuniones, seleccione el enlace Tema o Mostrar informacion de
su reunion de conferencia personal.

Se mostrara la pagina Informacion de la reunion de conferencia personal.

4 Si es necesario, seleccione el enlace Mas informacion para mostrar toda la
informacion acerca de la reunion.

En Audio conferencia, busque los nimeros de teléfono validos para solicitar su

reunion de conferencia personal MeetingPlace, asi como otra informacion necesaria

para iniciar la reunion. Es posible que necesite hacer clic en el enlace Mostrar
informacion telefonica detallada.
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Afadir una reunion de conferencia personal o una reunién de
conferencia personal MeetingPlace planificadas al programa de

calendario

Una vez planificada una reunion de conferencia personal o una reunion de
conferencia personal MeetingPlace, puede afadirlas al programa de calendario,
como Microsoft Outlook. Esta opcion sélo es aplicable si su programa de calendario
admite el estandar iCalendar, un formato comun para intercambiar informacion de
planificacion y calendario mediante Internet.

Para afiadir una reunion de conferencia personal o una reunién de conferencia
personal MeetingPlace planificadas al programa de calendario

1 Seleccione uno de estos métodos:

= En la pagina de Reunién de conferencia personal planificada o en la pagina
de Informacion de la reunion de conferencia personal, seleccione Afadir a
mi calendario.

= En el mensaje de correo electronico de confirmacion que recibe luego de
planificar o editar una reunion de conferencia personal o una reunion de
conferencia personal MeetingPlace, haga clic en el enlace para afiadir la
reunion al calendario.

Se abrira una reunion en el programa de calendario.

2 Seleccione la opcidn para aceptar la solicitud de reunion. Por ejemplo, en
Outlook, seleccione Aceptar para anadir el elemento de la reunion de
conferencia personal al calendario.

Nota:

Si cancela una reunion de conferencia personal o una reunion de conferencia personal
MeetingPlace, la pagina de confirmacion Reunion de conferencia personal eliminada y el
mensaje de correo electronico de confirmacion que recibe contienen una opcion que le
permite eliminar la reunion del programa de calendario.

Si invita a participantes a una reunion de conferencia personal o a una reunion de conferencia
personal MeetingPlace, el mensaje de correo electronico de invitacién que reciben también
contiene una opcion para afladir la reunion a los programas de calendario.
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Editar una reunion de conferencia personal o una reunién de
conferencia personal MeetingPlace
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Una vez que planifica una reunion de conferencia personal o una reunion de
conferencia personal MeetingPlace, puede realizar cambios en esta, en cualquier
momento antes de iniciarla, incluida la hora de inicio, el tema, la agenda, la lista de
asistentes, etc.

Si actualiza cualquier informacion sobre la reunion de conferencia personal o sobre
la reunion de conferencia personal MeetingPlace, por ejemplo anadir o quitar
asistentes, tiene la opcion de enviar a los asistentes un nuevo mensaje de correo
electronico de invitacion que contenga los detalles nuevos sobre la reunion. Los
asistentes quitados de la lista de asistentes recibirdn un mensaje de correo
electronico en el que se les informara de que su asistencia ya no es requerida.

Si esta conectado, puede editar los detalles sobre la reunién haciendo clic en el
enlace del mensaje de correo electronico de confirmacion que recibio luego de
planificar la reunion de conferencia personal o la reunion de conferencia personal
MeetingPlace, o desde la lista de las reuniones en Mi WebEx.

Para editar la reunion de conferencia personal o la reunion de conferencia personal
MeetingPlace desde el mensaje de correo electronico de confirmacion:

1 Abra el mensaje de correo electronico de confirmacion y luego haga clic en el
enlace para ver la informacion de su reunioén de conferencia personal.

Aparecera la pagina Informacion de la reunion de conferencia personal.
2 Seleccione Editar.
3 Realice cambios en los detalles de la reunioén de conferencia personal.

Para obtener detalles sobre la informacion detallada necesaria de cualquier
pagina, haga clic en el boton Ayuda en la esquina superior derecha de la pagina.

4 Para guardar los cambios realizados a la reunion, haga clic en Guardar.

Si ha invitado a asistentes, aparecerd un mensaje en que se le preguntara si desea
enviar una invitacion actualizada por correo electrénico a los asistentes.

5 Si aparece un cuadro de mensaje, haga clic en el boton correspondiente de
actualizacion y luego seleccione Aceptar.

Aparecera la pagina Informacion de la reunion de conferencia personal.

Recibira un mensaje de correo electronico de confirmacion con la informacion
de los cambios realizados a la reunion.

6 (Opcional) Si ha agregado la reunién al programa de calendario, como
Microsoft Outlook, en la pagina de reunion actualizada, haga clic en Afadir a
mi calendario.
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Para editar una reunion de conferencia personal o una reunion de conferencia
personal MeetingPlace desde la lista de la reuniones que se encuentra disponible en
el sitio web de Meeting Center:

1 Conéctese al sitio web de Meeting Center.
2 En la barra de navegacion, haga clic en Mi WebEX.

Aparecera la pagina Mis reuniones, donde se mostrara una lista de las reuniones
que haya planificado. Las reuniones de conferencias personales tienen el titulo
"Conferencia personal” en la columna Tipo.

3 En lalista de reuniones, en Tema, haga clic en el tema de la reunion o haga clic
en el enlace Mostrar informacion.

4 Seleccione Editar.
5 Realice cambios en los detalles de la reunioén de conferencia personal.

Para obtener informacion detallada acerca de las opciones de cada pagina, haga
clic en el boton Ayuda en la esquina superior derecha de la pagina.

6 Seleccione Guardar.

Si ha invitado a asistentes, aparecera un mensaje en que se le preguntara si desea
enviar una invitacion actualizada por correo electronico a los asistentes.

7 Si aparece un cuadro de mensaje, haga clic en la opcidon correspondiente de
actualizacion y luego haga clic en Aceptar.

Si selecciona Cancelar en el cuadro de mensaje, la reunion de conferencia
personal no se actualiza.

8 (Opcional) Si ha afiadido la reunion al programa del calendario, como Microsoft
Outlook, en el mensaje de confirmacién por correo electronico, haga clic en
Actualizar mi calendario.

Cancelar una reunion de conferencia personal o una reunién de
conferencia personal MeetingPlace

Puede cancelar cualquier reunion de conferencia personal o reunion de conferencia
personal MeetingPlace que haya planificado. Una vez cancelada una reunion de sélo
audio, puede enviar un mensaje de correo electronico de cancelacion a todos los
asistentes a los que haya invitado a la reunion. La reunioén de conferencia personal
se quita automaticamente de su lista de reuniones en Mi WebEx.

Si estd conectado, puede cancelar una reunion de conferencia personal o una reunion
de conferencia personal MeetingPlace desde el mensaje de correo electronico de
confirmacion que recibi6 luego de planificar la reunion o desde la lista de la
reuniones en Mi WebEx.
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Para cancelar una reunion de conferencia personal o una reunion de conferencia
personal MeetingPlace desde el mensaje de correo electronico de confirmacion:

1 Abra el mensaje de correo electronico de confirmacion y luego haga clic en el
enlace para ver la informacion de su session_Type de conferencia personal.

Aparecera la pagina Informacion de la reunion de conferencia personal.
2 Seleccione Eliminar.

Si invito asistentes, aparecera un mensaje donde se le preguntara si desea enviar
un mensaje de correo electrénico de cancelacion a todos los asistentes que invitod
a la reunion.

3 En el cuadro de mensaje, haga clic en Si o en No, seglin sea necesario.
Si hace clic en Cancelar en el cuadro de mensaje, la reunioén no se cancelara.
Aparecera la pagina Reunion de conferencia personal eliminada.

4 Opcional. Si ha agregado la reunion al programa de calendario, como Microsoft
Outlook, en la pagina Reunion de conferencia personal eliminada, haga clic en
Eliminar de mi calendario para eliminar la reunion del calendario.

Para cancelar una reunion de conferencia personal o una reunion de conferencia
personal MeetingPlace en el sitio web de Meeting Center:

1 Conéctese al sitio web de Meeting Center.
2 En la barra de navegacion, haga clic en Mi WebEX.

Aparecera la pagina Mis reuniones, donde se mostrara una lista de las reuniones
que haya planificado. Las reuniones de conferencias personales se indican a
través de las palabras "Conferencia personal” en la columna . Tipo.

3 Enlalista de las reuniones, en Tema, haga clic en el tema de la conferencia
personal.

4  Seleccione Eliminar.

Si invito a asistentes, aparecera un mensaje donde se le preguntara si desea
enviar un mensaje de correo electronico de cancelacion a todos los asistentes
que invit6 a la reunion de conferencia personal o a la reunion de conferencia
personal MeetingPlace.

5 En el cuadro de mensaje, haga clic en Si o en No, seglin sea necesario.
Si hace clic en Cancelar en el cuadro de mensaje, la reunion no se cancelara.
Recibird un mensaje de correo electronico de confirmacion de la cancelacion.

6 (Opcional) Si ha agregado la reunion de conferencia personal o la reunion de
conferencia personal MeetingPlace al programa de calendario, como Microsoft
Outlook, en la pagina Reunion de conferencia personal eliminada, haga clic en
Eliminar de mi calendario para eliminar la reunion del calendario.
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Acerca de la pagina Informacion de la reunion de
conferencia personal (organizador)

Esta pagina proporciona informacion acerca de la reunion de conferencia personal o
de la reunién de conferencia personal MeetingPlace que haya planificado.

Qué puede hacer en esta pagina

Revisar la fecha, hora, duracion y otra informacion util acerca de la reunion de
conferencia personal.

Hacer clic en el enlace Mas informacion para ver el nimero de la reunion, la
informacion de la audio conferencia y la contrasefia de la reunion. Esta
informacion puede ayudarlo a iniciar la parte de audio de la reunion de
conferencia personal.

Editar la informacion acerca de la reunion de conferencia personal o de la
reunion de conferencia personal MeetingPlace.

Cancelar la reunion de conferencia personal o la reunion de conferencia personal
MeetingPlace.

Anadir la reunion de conferencia personal o la reunion de conferencia personal
MeetingPlace al calendario si atn no lo hizo.

Iniciar la parte en linea de la conferencia personal luego de haber iniciado la
parte de audio. (No rige para las reuniones de conferencia personal
MeetingPlace).

Seleccione este botén... Para...

Editar Editar la informacién acerca de la reunion de conferencia personal o

de la reunion de conferencia personal MeetingPlace. Por ejemplo,
puede afadir asistentes, cambiar la cuenta de nimero de
conferencia personal para esta reunion o cambiar la fecha, hora 'y
duracion.

Eliminacion Cancelar la reunién.

Afiadir a mi calendario | Afadir esta reunion de conferencia personal o reunion de

conferencia personal MeetingPlace al programa de calendario, como
Microsoft Outlook.

Para usar esta funcion, el programa de calendario debe cumplir el
estédndar iCalendar, un formato extendido en Internet para
intercambiar informacién de calendario.

Volver atras Regresar al calendario de la reunién.
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Seleccione este botén... Para...

Iniciar Iniciar la parte en linea de la reunién de conferencia personal. Este
botén sdlo se encuentra disponible luego de haber iniciado la parte
de audio de la reunion de conferencia personal. (No rige para las
reuniones de conferencia personal MeetingPlace).

Acerca de la pagina Informacion de la reunion de
conferencia personal (para asistentes)

Esta pagina proporciona informacion acerca de la reunion de conferencia personal o
de la reunidn de conferencia personal MeetingPlace.

Qué puede hacer en esta pagina

= Revisar la fecha, hora, duracion y otra informacion 1til acerca de la reunion de
conferencia personal o de la reunidon de conferencia personal MeetingPlace.

= Hacer clic en el enlace Mas informacion para ver el numero de la reunion, la
informacion de la audio conferencia y la contrasefia de la reunion. Esta
informacion puede ayudarlo a unirse a la parte de audio de la reunion de
conferencia personal o a la audio conferencia MeetingPlace.

= Agregar la reunion al calendario, si no lo ha hecho antes

= Unirse a la parte en linea de la conferencia personal luego de haber iniciado la
parte de audio. (No rige para las reuniones de conferencia personal
MeetingPlace).

Opciones de esta pagina

Haga clic en este botén... Para...

Ver Agenda Ver la agenda de la reunién de conferencia personal o de la
reunion de conferencia personal MeetingPlace si el organizador la
suministro.

Afadir a mi calendario Afiadir la reunion de conferencia personal o la reunién de

conferencia personal MeetingPlace al programa de calendario,
como Microsoft Outlook.

Para usar esta funcion, el programa de calendario debe cumplir el
estandar iCalendar, un formato extendido en Internet para
intercambiar informacién de calendario.

Volver atras Regresar al calendario de la reunion.

148



Capitulo 6: Planificar una reunion de conferencia personal o una reunion de conferencia personal MeetingPlace

Haga clic en este botén... Para...

Entrar Una vez que se haya iniciado la parte de audio de la reunién de
conferencia personal, puede seleccionar Unirse para unirse a la
parte en linea de la reunion de conferencia personal. (No rige para
las reuniones de conferencia personal MeetingPlace).
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Asignar privilegios durante una
reunion

Una vez que se inicia una reunion, se otorgan privilegios automaticamente a todos
los participantes, ya sea por especificacion del organizador o en forma
predeterminada:

= Si el organizador planifica la reunion y especifica los privilegios, los
participantes reciben esos privilegios.

= Si el organizador planifica la reunion pero no especifica los privilegios, los
participantes reciben los privilegios predeterminados.

= Si el organizador inicia una reunion instantanea, los participantes reciben los
privilegios predeterminados.

La siguiente tabla describe los privilegios que puede otorgar un organizador y
aquellos que se conceden en forma predeterminada. Para obtener informacion
detallada acerca de un conjunto particular de privilegios, haga clic en Mas junto a la
descripcion del privilegio.
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Coruricarse Famm:

Coamricachin
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W fkms e boipeank e

Comrae  Patopanies |

Clantin b frrckeiid St A St b ke B enant e

Lastusratdcs er Drme,
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Seleccionar participantes

Privilegios

Un organizador puede otorgar los siguientes
privilegios a uno 0 mas participantes:

Chat: con quién puede hablar por chat el
participante y si la conversacion puede ser
privada o no. Mas (pagina en la 153)

Documento: si el participante puede
realizar un dibujo en un documento, o
guardarlo o imprimirlo. Mas (pagina en la
154)

Ver: qué es lo que un participante puede ver
en la reunion: lista de participantes,
documento, miniaturas o paginas. Mas
(pagina en la 155)

Reunion: si el participante puede grabar la
reunién, compartir documentos o controlar
la comparticién. Mas (pagina en la 156)

Durante una reunion, puede otorgar o quitar privilegios a los participantes, ya sea a
todos los participantes a la vez o en forma individual.

- [

Bl Tividos bors posticipantes

Comunicarss |F'ﬂ'w.'pﬂ:‘.=|

Cirricackdn

Loz participanbes pueden
En privads con

W Crpanizader

™ Fresentades

W Ctros partiopantes
En publico con

W Todos

¥ Asignar todos ks priviegos

todos los participantes: seleccione Todos
los participantes.

un participante individual: expanda Todos
los participantes y seleccione el nombre del
participante.

Para obtener instrucciones sobre como otorgar privilegios de participante, consulte

Otorgar privilegios (pagina en la 153).
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Acerca de los privilegios predeterminados

Si el organizador no especifica privilegios al momento de planificar una reunion, o
inicia una reunion instantdnea, se asignan en forma automatica un conjunto de
privilegios predeterminados a un participante:

= todos los privilegios de chat Mas (pagina en la 153)
= ver la lista de participantes Mas (pagina en la 155)

= controlar de forma remota las aplicaciones, el explorador web o el escritorio
compartidos Mas (pagina en la 156)

Otorgar o quitar privilegios

Para otorgar privilegios de participante durante una reunion:

1 Enla ventana Reunion, en el menu Participantes, seleccione Asignar
privilegios.

Aparecera la ventana de dialogo Privilegios de los participantes.
2 Otorgue o quite privilegios de la siguiente manera:
= Para otorgar un privilegio especifico, seleccione la casilla de verificacion.

= Para otorgar todos los privilegios, marque la casilla de verificacion Asignar
todos los privilegios.

= Para quitar un privilegio, borre la casilla de verificacion correspondiente.

= Para restablecer los privilegios preestablecidos de la reunion, seleccione
Restablecer a los valores predeterminados de la reunion.

3 Seleccione Asignar.

Otorgar o quitar privilegios de chat

Como organizador, puede otorgar o quitar privilegios de chat a uno o mas
participantes.
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Para otorgar o quitar un privilegio de chat:

Puede conversar por chat con los

Comuricase. | Partidpantss participantes en forma publica o privada.

Comunicacin Seleccionar o borrar la casilla de verificacion
Los participantes pusden A para cada privilegio que desea otorgar
En privado con

¥ Crganizader

¥ Presentador

[# Otros particpantes

En piiblioo con
¥ Todos

Privilegios de chat:

= Organizador: conversar por chat en forma privada con el organizador de la
reunion. El mensaje de chat aparece solo en el visor de chat del organizador.

= Presentador: conversar por chat en forma privada con el presentador. El
mensaje de chat aparece so6lo en el visor de chat del presentador.

= Otros participantes: conversar por chat en forma privada con otro participante.
El mensaje de chat aparece so6lo en el visor de chat de ese participante.

= Todos: conversar por chat publicamente con todos los participantes. El mensaje
de chat aparece en el visor de chat de todos los participantes.

= Ponerse en contacto con el operador en privado: sélo disponible si su sitio
incluye la opcion de operador privado. Los participantes pueden marcar 00 en
cualquier momento durante la audio conferencia para ponerse en contacto con el
operador del servicio de audio conferencia.

Otorgar o quitar privilegios de documento

Como organizador, puede asignar privilegios para guardar, imprimir y realizar
anotaciones en documentos, pizarras blancas y presentaciones que se comparten en
el visor de contenido.
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Para otorgar o quitar un privilegio de documento:

Seleccionar o borrar la casilla de

COaIni ar s Participantes ogr .z Lo .
| verificacion para cada privilegio que desea
derios qus desea ASIgRar A bodas ks particpantas. otorgar
er Flsunidn
[ Listads [~ ‘Compartic
participantes documentos
Calgier
r [ Controlar de
dormerio (Fe ey
™ Mirkaturas Apbeacih
shyinr n Excplorador
I~ Eﬂgﬂﬂ Web, 0 escrikoni
compartidos
[ Grabar reunidn

Un participante usa la barra de herramientas Anotacion que aparece siempre que se
esta compartiendo un documento para

= dibujar en elementos compartidos

= sefialar articulos en elementos compartidos

Otorgar o quitar privilegios de visualizacion

Para otorgar o quitar un privilegio de visualizacion:

Seleccionar o borrar la casilla de verificacion

O & os Participartes .. .
| para cada privilegio que desea otorgar
Sedaccions s privilegios que desea asignar a bodos ks participantes,
Documento Wer 1 Fusunidin
— ‘s 7 Lista de = Compartis
R M aticpantss ™ documentor
[T snctar Cuslquier
. r ¥ Controlar de
™ Guardsr forma remccka
[ Mindaturas wm
oy e nEx
B gﬂﬂ"lﬂ Web, oesoribonio
compartidos
I~ Grabar reuridn

Privilegios de visualizacion que puede otorgar a los participantes:

= Lista de participantes: ver los nombres de todos los otros participantes en el
panel Participantes. Si esta opcion no esta seleccionada, los participantes solo
podran ver los nombres del organizador y del presentador de la reunién en el
panel Participantes.

= Miniaturas: visualizar miniaturas de paginas, diapositivas o pizarras blancas en
el visor del centro. Con este privilegio, los participantes pueden ver miniaturas
en cualquier momento, sin importar qué aparece en el visor de contenido del
presentador. Con este privilegio, pueden mostrar cualquier pagina en tamafo
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completo en el visor de contenido, sin importar si poseen el privilegio Cualquier
pagina.

Cualquier pagina: ver cualquier pagina, diapositiva o pizarra blanca que
aparezca en el visor de contenido. Este privilegio permite a los participantes
desplazarse independientemente a través de paginas, diapositivas o pizarras
blancas.

Cualquier documento: ver cualquier documento, presentacion o pizarra blanca
que aparezca en el visor de contenido y desplazarse a cualquier pagina o
diapositiva de los documentos o las presentaciones.

Otorgar o quitar privilegios de reunién
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Para otorgar o quitar un privilegio de visualizacion:

Counicarss  Particpantes |

Sedaccions os privilegios que desea asignar a bodos bos participantes,

Seleccionar o borrar la casilla de verificacién
para cada privilegio que desea otorgar

Documento Wer Risunidin
— - Lista de Conmpartir
Lenpeitrir H participantss J documentos
Bk ar Cuslguier =
I ¥ Controlar de
[~ Gimerier documerto Fisrmma resncka
[ Mirdsturas ﬁ%k;::m
doy i nExg
o Eﬂl"ﬂ d Web, oesoribonio
compertidos
[ Grabar reuratn

Privilegios de documento que puede otorgar:

Compartir documentos: compartir documentos, presentaciones y pizarras
blancas, asi como copiar y pegar cualquier pagina, diapositiva y pizarra blanca
en el visor de contenido. Los participantes pueden compartir presentaciones o
archivos de medios enriquecidos en formato UCF so6lo si el organizador
seleccion6 la opcion UCF para habilitar medios enriquecidos para los
participantes al planificar la reunion.

Controlar de forma remota aplicaciones, explorador web o escritorio
compartidos: solicitar el control remoto de una aplicacion, explorador web o
escritorio compartidos. Si esta opcion no esta seleccionada, los participantes no
tendran disponible el comando para solicitar el control remoto.

Grabar reunion: grabar todas las interacciones y reproducirlas en cualquier
momento.



Uso de Audio WebEx

WebEx Audio le permite usar su teléfono o computadora para oir a otros y para
hablar en una reunion:

= Teléfono: puede usar su teléfono para recibir una llamada en la parte de audio
de la reunidn o para marcar un numero.

= Computadora: puede usar auriculares conectados a la computadora para unirse
a la parte de audio de la reunion, si la computadora tiene una tarjeta de sonido
compatible y conexion a Internet.

Nota: Si usted es el organizador, podré invitar hasta 500 personas a participar en la audio
conferencia.

Después de unirse a la conferencia, los participantes pueden cambiar entre modos de
audio con poca o ninguna interrupcion. En una conferencia de modo mixto, donde
algunos participantes usan el teléfono y otros usan la computadora, pueden hablar
hasta 125 personas.

Su funcion en una audio conferencia determina su nivel de participacion. Sin
importar la funcion que usted asuma, la siguiente tabla describe las tareas basicas
asociadas con esa funcion. Para obtener instrucciones detalladas sobre una tarea en
particular, haga clic en "Mas" junto a la descripcion de la tarea.
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Llamar usando el teléfono

* audio conferencia

|
x]

Esth participando on esta sudo confersncia medianbe su bebifono.

Utilizando telé  1-408.545.222

fona
2 fbrandonar [ atdio conferenea
¥

» Usar la computadora para el audio @

Llamar usando la computadora
® judio conlenencls LIk

L)

st particpands en ety sudo conferencea mediante sy computadora.

Utilizar teléfona | 14085422722 .

[#] Unirsa 2 ls teleconderencis sin presions "1
P v

Descripcion de la tarea

Organizar una audio conferencia:

=  Unirse o abandonar una audio
conferencia Mas (pagina en la 158)

= Cambiar los modos de conexién de
audio Mas (pagina en la 163)

=  Silenciar o cancelar el silencio de uno o
mas micréfonos Mas (pagina en la 164)

= Usar la autentificacion de llamadas para
unirse a la conferencia Mas (pagina en
la 167)

=  Editar o actualizar niUmeros de teléfono
en su perfil de usuario Mas

Participar en una audio conferencia:

= Unirse o abandonar una audio
conferencia Mas (pagina en la 158)

=  Cambiar los modos de conexién de
audio Mas (pagina en la 163)

=  Solicitar la palabra Mas (pagina en la
166)

= Silenciar o cancelar el silencio de su
microfono Mas (pagina en la 164)

= Usar la autentificacion de llamadas para
unirse a una conferencia Mas (pagina
en la 167)

=  Editar o actualizar niUmeros de teléfono
en su perfil de usuario Mas

Nota: Si configura otro tipo de audio conferencia, como la de un servicio de audio conferencia de
terceros, deberd administrar la conferencia mediante las opciones que dicho servicio proporcione.

Conectarse a una audio conferencia

Al iniciar o entrar en una reunion que usa WebEx Audio, el cuadro de didlogo de la
audio conferencia aparece automaticamente en su pantalla.
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(Qué dispositivo desea usar para hablar y escuchar en la reunion?

= el teléfono: frecuentemente proporciona una buena transmision de voz, pero es

posible que genere un costo.

= la computadora (con auriculares y una conexion a Internet): algunas veces
ocasiona una transmision defectuosa o un flujo irregular de la voz, pero no

genera ningun costo.
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Puede seleccionar el dispositivo que prefiera desde el cuadro de dialogo de la audio
conferencia que aparece automaticamente luego de iniciar o unirse a una una
reunion:

W sz o febivionn 0 b COMDURICon Dans Unes o et ko Coiersnci |

=
|| | josiear wigionn ....:wmn-um
=

il K. 5 i e i

L1+|u| i i  jiaid o] ks 0

T I M

Usar el teléfono para conectarse al audio

1) Utilizar el teléfono: puede llamar
0 hacer que la reunién lo llame.
Mas... (pagina en la 159)

2) Usar la computadora para el
audio: seleccione la flecha y
luego elija Llamar usando la
computadora. Mas... (pagina en
la 161)

En cualquier momento durante la
reunion, puede cambiar el dispositivo
de audio (pagina en la 163).

Después de entrar en una reunion, aparece automaticamente el cuadro de dialogo de
audio conferencia. Cuando utiliza su teléfono para conectarse a la parte de audio de

la reuniodn, puede hacer o recibir llamadas.

= Devolucion de llamada: para recibir una llamada en un nimero valido que usted
suministrd, o a un numero que ya esta guardado en su perfil de usuario. Para que
un numero sea valido debe contener el codigo de area y el numero de teléfono

de siete digitos.

» Llamada entrante: para llamar desde su teléfono a un ntimero provisto por el

organizador.

Aparece automaticamente el cuadro de didlogo de Audio Conferencia.

Para recibir una llamada:

En el panel Utilizar teléfono del cuadro de didlogo de la Audio conferencia, haga

una de las siguientes acciones:

]

N L coRlEETR

ﬂ Ll pa e i adts e Bkl o ciefeencia msdhans i dsrmptackes

¥ |Ritrar teleform| | #G-2 124057054

| il b aongnitador s para ol sinfio @

Haga clic en Llamarme para recibir una
llamada al nUmero mostrado.

Seleccione otro numero de la lista
desplegable de nimeros disponibles y haga
clic en Llamarme.

Seleccione Llamarme a un nuevo nimero
de la lista desplegable, escriba un nimero y
haga clic en Llamarme.

Si se encuentra disponible, seleccione
Llamarme a un nimero interno de la lista
desplegable y, a continuacion, haga clic en
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160

Llamarme.

Esta opcion del ment
desplegable (u otra
etiqueta personalizada
definida por el
administrador del sitio)
solo se mostrara si la
funcion de devolucion
de llamada interna se
encuentra disponible en
su sitio.

Aparecera el icono de un teléfono junto a su nombre en la lista de participantes para
indicar que esta usando su teléfono en la audio conferencia, y aparecerd un icono de
silencio junto al icono de video para que pueda activar o desactivar el silencio del
microfono cuando lo necesite. Mas... (pagina en la 164)

v B participantes [« 88  Puede cambiar de usar su teléfono como

dispositivo de audio a usar su computadora
en cualquier momento durante la audio

© U vy .. (Organizador, mi equipa) A conferencia. Mas... (pagina en la 163)

i.':l kate white

Hablando : vy xie (Drganizador)

* Conwertir er fudo = &

Para realizar la llamada:

1 En el panel Utilizar teléfono del cuadro de didlogo de Audio conferencia,
seleccione Realizaré una llamada desde el menu desplegable.

W Lo comhrecen = =& E| cuadro de didlogo de la Audio Conferencia
T T M o e T muestra los nimeros predeterminados de
llamada entrante.
LRTTE TS e ——— -]
1} aTE (ARt ETETEE 3 LS e
L 1-B00-885-0289 i-x ool hos i (U Canatal|
'I-E.':-D—-!lmm - ol a1 S Caneria |
2. [rerodars & COGgD e e
G47T 490 B30 #
. [rrodiece a0 de peiniE
%

e Ly cdmpaniacioea pars o sako) &

2 Siga las instrucciones para entrar en la audio conferencia.
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3 Opcional. Para ver todos los ntimeros internacionales, haga clic en el enlace
Todos los nimeros de llamadas directas globales.

Aparece un cuadro de didlogo de informacion, que enumera los numeros
internacionales.

Aparecera el icono de un teléfono junto a su nombre en la lista de participantes para
indicar que esta usando su teléfono en la audio conferencia, y aparecera un icono de
silencio junto al icono de video para que pueda activar o desactivar el silencio del
micro6fono cuando lo necesite. M&s... (pagina en la 164)

* M participantes s "8 Puede cambiar de usar su teléfono como

dispositivo de audio a usar su computadora
en cualquier momento durante la audio
conferencia. Mas... (pagina en la 163)

Hablsndo: vy xie (Organizador )
W U vy .. (Organizador, miequipa) [ 2

1 kate white

Audi =~ 2

Para abandonar una audio conferencia:

1 Haga clic en Audio debajo de la lista de participantes.
Aparecera el cuadro de didlogo Audio conferencia.

2 Haga clic en Salir de la audio conferencia.

Finaliza su participacion en la audio conferencia; no obstante, continuara su
participacion en la reunion hasta que la abandone o el organizador la dé por
concluida.

Usar la computadora para conectarse al audio

Después de entrar en una reunion, aparece automaticamente el cuadro de dialogo de
audio conferencia. Cuando utiliza su computadora para hablar en una reunion o
escucharla, su computadora envia y recibe sonido a través de Internet. Para hacerlo,
su computadora debe contar con una tarjeta de sonido compatible y estar conectada
a Internet.

Nota: Para una mejor calidad de audio y mayor comodidad, utilice auriculares de computadora
con microfono de alta calidad en lugar de altavoces y un microfono.
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162

Para usar la computadora para el audio:

1) Seleccione la flecha.

o SRR U e
2) Seleccione Usar la computadora
la computadon para of audio @ para el audio.

Nota: Si esta es la primera vez que se
conecta a una reunion por medio de la
computadora, aparecera un asistente
para ajustar la configuracion de sonido
(pagina en la 162).

i Luego de conectarse a la reunion,
usted puede:
¥ Uso de b computadors pars o st B

1) silenciar o cancelar el silencio de

p @ W — @ + los altavoces o el micréfono
5 [

i x 2) cambiar el volumen de los
— - altavoces o el micréfono

Aparecera el icono de unos auriculares junto a su nombre en la lista de participantes
para indicar que esta usando su computadora en la audio conferencia, y aparecera un
icono de silencio junto al icono de video para que pueda activar o desactivar el
silencio del microfono cuando lo necesite. Mas (pagina en la 164)

s b Puede cambiar de usar su computadora como
e e O i zpton) dispositivo de audio a usar su teléfono en cualquier
© O lvyse Orgenzacer, miequps) G| & momento durante la audio conferencia. Mas

(pagina en la 163)

Ajuste de la configuracion del micréfono y los altavoces

Si esta utilizando la computadora para conectarse a la audio conferencia de la
reunion, puede ajustar la configuracion del micréfono y de los altavoces para
optimizar la experiencia de audio.

La Prueba de audio del altavoz/microfono le permite probar sus dispositivos y
definir el nivel del volumen de los altavoces y del microfono.

Cuando inicia o se une por primera vez a una reunion, puede probar y ajustar el
dispositivo de sonido manualmente antes de comenzar a usar la computadora para el
audio.
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Para abrir la Prueba de audio del altavoz/microéfono y ajustar la configuracion de
sonido:

1 En el ment de la ventana de la reunion, seleccione Audio > Prueba de audio
del altavoz/microfono.

2 Siga las instrucciones.

Sugerencia: Tras unirse a la parte de audio de la reunion, puede volver a probar su
configuracion en cualquier momento con solo volver a abrir el cuadro de didlogo Audio
conferencia y hacer clic en Probar altavoz/micr6fono en la parte inferior del cuadro.

Cambiar los dispositivos de audio durante una
reunion

Puede cambiar facilmente los dispositivos de audio durante una reunion sin
ocasionar demasiadas interrupciones.

Para cambiar de su conexion de la computadora a la del teléfono:

1) Abra el cuadro de didlogo Audio
conferencia desde

[0 la pagina de Inicio rapido
Esth partepanch ah mila suhs cond erenca medants fu dompit siora

O su lista de participantes
Uilizer teléfong | 1-4BRELPPI?P * O el mend Audio, o

e O el panel Controles de la reunion (si
' Rl | esta compartiendo)

2) Seleccione la flecha hacia abajo junto a

T U0 de La computadors para o asdio § Utilizar teléfono.

= [+ 3) Llame al nimero que se encuentra en el
§ | R area Utilizar teléfono e introduzca el
3 codigo de acceso y la ID de asistente, tal
w como se lo indica el operador automatico.

Luego de conectarse por teléfono,
automaticamente se cae la conexion de la
computadora.
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Para cambiar de la conexion de teléfono a la de computadora:

1) Abra el cuadro de didlogo Audio
conferencia desde

IR —— == O
O
Ed LA i Do £ FLE Burtkd SO B reeirE e,
O
Utikzando bekd  Usted ha Bamado a esta reuniin, O

v

¥ hsar b compulidons paes o sudic

la pagina de Inicio rapido
su lista de participantes
el menu Audio, o

el panel Controles de la reunion (si
esta compartiendo)

2) Seleccione la flecha hacia abajo que se
encuentra junto a Usar la computadora
para el audio.

@ (™ Calibiar @ e conputadons | 3) Seleccione Cambiar a usar computadora.

La conexion telefonica se cae luego de que se
establece la conexién de la computadora.

(Recuerde cambiar a los auriculares de la
computadora).

Conectarse al audio mientras se comparte

Si entra en una reunion en curso y solamente ve contenido compartido, puede
conectarse a la parte de audio de la reunion desde el panel Controles de la reunion.

Para conectarse a la parte de audio de la reunion:

(=TT oot Agkyiar Auda Sidanstar N Fa

Ests comppatendn 5UESTRIG | L

1) En el panel Controles de la
reunion en la parte superior
de la pantalla, seleccione
Audio.

Aparecera el cuadro de
didlogo Audio conferencia

2) Conéctese a la parte de
audio (pagina en la 158) de
la reunién como lo hace
habitualmente.

Activar y desactivar el silencio de los microfonos

La siguiente tabla muestra como activar y desactivar el silencio de los microfonos
rapidamente en una reunion, seguin su funcioén de usuario.

164



Capitulo 8: Uso de Audio WebEx

Funcion Descripcion de la tarea:

Organizador Silencio al entrar para silenciar
todos los micréfonos
automaticamente cuando los
Pasticipant... Chat 3 Grabadora - participantes entran en una

* M participantes D = reunion

Windows: Haga clic con el boton derecho
en la lista de participantes

LR =  Silenciar o Cancelar el silencio
W () cha forosocade micouned | J para silenciar o cancelar el
Cambiar funcion & 4 7] silencio de su micréfono o el

micréfono de un participante
especifico

L priviagos. . . . .
. =  Silenciar a todos para activar o

ek desactivar el silencio de todos
los micr6fonos de los
participantes en forma
simultanea en cualquier
momento durante una reunion
Mas (pagina en la 165)

Sin silsncio bodo

Participante Seleccione el icono Silenciar o
Mac:Ctrl + clic en la lista de participantes  Cancelar el silencio para silenciar
o cancelar el silencio de su
micréfono.

(1]
¥ =

1" cond cond iyal = |Ld

W O Mariah (Organizador)

El icono del micréfono que se encuentra a la derecha cambia de estado.

Sugerencia: Durante la comparticion, los participantes pueden activar o desactivar el silencio de
sus microfonos desde el panel Controles de la reunion en la parte superior de sus pantallas.

M - - 0 L N e @ S S
Pasia e | g PRV | ikt [y—rels i | §

1L Eo o wnaq w mietoin

Silenciar y cancelar el silencio de todos los micréfonos de los
participantes en forma simultanea

Solo organizador y presentador

Puede silenciar o cancelar el silencio de todos los micréfonos de los participantes en
forma simultanea.

Esta opcion no afecta a los microfonos del organizador ni del presentador.

165
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Participant... Chat G Grobadors Para silenciar o cancelar el silencio de todos
* 2% partacipantes G % los participantes:
fahtand =  Windows: Haga clic con el botdn derecho en
W () —<has iwnsnhodor elooeecy o e la lista de participantes
= Cambiar funcdn . . ..
o : 2 & = Mac: Ctrl + clic en la lista de participantes
o1 Ed Seleccione Silenciar a todos o Cancelar el
itonar prlegicE.. silencio de todos.
Slenaio
S sdenon bodo

El icono del micréfono a la derecha del nombre de cada participante cambia de
estado.

Solicitar la palabra en una audio conferencia

Participante

Si desea hablar y el organizador silencié su microéfono, puede solicitarle que active
el sonido del microfono para que usted pueda hablar. Puede cancelar la solicitud de
hablar en cualquier momento.

Para solicitar la palabra Windows resultado

Seleccione Levantar mano en |p) Levantar m... | | El'indicador Mano levantada aparecera en la
el panel Participantes —  lista de participantes del organizador y del
presentador.

Para cancelar la solicitud de
hablar Windows resultado

Seleccione Bajar mano en el El indicador Mano levantada se eliminara de

panel Participantes la lista de participantes del organizador y del

presentador.
Para solicitar la palabra Mac resultado
Seleccione el icono Levantar \.T' El indicador Mano levantada aparecera en la
mano que se encuentra en la lista de participantes del organizador y del

parte inferior del panel presentador.
Participantes
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Para cancelar la solicitud de

hablar Mac resultado

Seleccione el icono Bajar i El indicador Mano levantada se eliminara de
mano que se encuentra en la J la lista de participantes del organizador y del
parte inferior del panel presentador.

Participantes

Usar la autenticacion de llamada para iniciar o unirse
a una audio conferencia

Solo cuentas de organizador

CLI (identificacion de linea de llamada) o ANI (identificacion de nimero
automatico), es una forma de ID de llamada, un servicio inteligente de telefonia que
transmite el nimero de teléfono de una persona que llama antes de responder la
llamada. Toda persona que llama con una cuenta de sitio de organizador puede ser
autenticada y colocada en la audio conferencia correcta sin necesidad de introducir
el nimero de la reunion.

Si tiene una cuenta de organizador y su sitio estd activado para ANI/CLI, podra
realizar lo siguiente:

= Planificar una reunidn con autenticacion de audio conferencia ANI/CLI de
llamada entrante.

= Ser autenticado cuando marque en cualquier audio conferencia con ANI/CLI
activado a la que lo han invitado por correo electronico. La autenticacion de
llamada entrante se establece mediante la asignacion de su direccion de correo
electronico a un niumero de teléfono de su perfil de usuario.

= Especificar un codigo PIN de autenticacion de llamada entrante para impedir
que “bromistas” usen su numero para llamar a una audio conferencia

Para planificar una audio conferencia con autenticacion de ANI/CLI:
1 Conéctese al sitio web de Meeting Center.

2 Enla barra de navegacion, en Organizar una reunion, haga clic en Planificar
una reunion.

Aparecera el asistente para la planificacion de reuniones.

3 Hagaclicen Cambiar opcion de audio.
Aparecera la ventana de didlogo Opciones de audio.

4 Seleccione la casilla de verificacion Habilitar autenticacion de audio
conferencia CLI cuando los participantes llaman si ya no esta seleccionada.
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Nota: La autenticacion de llamada s6lo estara disponible para los participantes si se les envia una
invitacion por correo electronico para audio conferencia con CLI/ANI activado durante el proceso
de planificacion de la reunion. Todo participante invitado a la audio conferencia no podra usar la
autenticacion de llamada una vez comenzada.

Especificar la autenticacion de llamada entrante para la cuenta de
organizador

Si tiene una cuenta de organizador y su sitio estd activado para autenticacion de
llamada, podra establecer la autenticacion para cualquier nimero telefonico listado
en su perfil de usuario. Su llamada sera autenticada asignando su direccion de
correo electronico segun los nimeros de teléfono especificados en su perfil cuando
marque una audio conferencia activada con CLI (identificacion de linea de llamada),
o ANI (identificacién de nimero automatica) a la que ha sido invitado por correo
electronico.

Nota: La autenticacion de llamada sélo estara disponible si ha recibido una invitacion por correo
electronico para audio conferencia activada con CLI/ANI (identificaciéon de numero automatica)
durante el proceso de planificacion de la reunion. La autenticacion de llamada no estara
disponible si estd marcando para unirse a una audio conferencia con CLI/ANI activado:

= desde una invitacién que no sea por correo electronico.

= desde una invitacion por correo electronico generada durante la reunion.

Para especificar la autenticacion de llamada entrante para la cuenta de organizador:
1 Conéctese al sitio web de Meeting Center.
2 En la barra de navegacion, haga clic en Mi WebEX.
3 Haga clic en Mi perfil.
Aparecera la pagina Mi perfil de WebEx.

4 En Informacion personal, marque la casilla de verificacion Autenticacion de
llamada entrante junto a cualquier nimero de teléfono para la que desee la
autenticacion de llamada entrante.

5 Haga clic en Actualizar.

Usar un cédigo PIN de autenticacion
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Si usted tiene una cuenta de organizador, y su sitio estd habilitado para audio
conferencias de CLI (identificacion de linea de 1llamada), o ANI (identificacion de
nimero automatico), puede usar un codigo PIN de autenticacion para evitar que
"bromistas" usen su nimero para marcar y unirse a una audio conferencia.
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Si el administrador del sitio configura el codigo PIN de autenticaciéon como
obligatorio para todas las cuentas que usan autenticacion de llamadas entrantes en su
sitio, debe especificar un nimero de codigo PIN, o la autenticacion de llamada
entrante se desactivara en la cuenta.

Para especificar un coédigo PIN de autenticacion:
1 Conéctese al sitio web de Meeting Center.
2 En la barra de navegacion, haga clic en Mi WebEX.
3 Haga clic en Mi perfil.
Aparecera la pagina Mi perfil de WebEx.

4 En Informacion personal, en el cuadro de texto PIN, introduzca un numero de
PIN de 4 digitos de su eleccion.

5 Haga clic en Actualizar.

Editar o actualizar sus niumeros de teléfono
almacenados

Puede editar o actualizar los nimeros de teléfono enumerados en su perfil si no se
ha unido ya a la audio conferencia o si se ha unido a la audio conferencia desde su
computadora. Ademas, puede ver las cookies de cualquier numero de teléfono
almacenado en su computadora.

Cualquier actualizacién que haga no tendra efecto hasta la proxima vez que entre a
una reunion.

Para editar o actualizar su perfil:

1 Realice cualquiera de las siguientes acciones:
= En el menu Audio, elija Unirse a la audio conferencia.
= Al final del panel Participantes, haga clic en Audio.

® Audio conlerencia [ Aparecera el cuadro de dialogo Audio
conferencia.

Lise o babifona o la computadors para unrss 4 eska aido oonferenca

Utilizar telélono 1-(408) 566-T465 ¥
1-4408) S64-T455

1-(408]) Sik-Tésh
Llamamne & un nimeeo nisso

Fomalizard inia Bamads

¥ Usar by computacd sdministrar nomeres de talkfons, .
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2 Seleccione Administrar numeros de teléfono desde el cuadro desplegable en
el panel inferior. Aparecera la ventana de didlogo Administrar nimeros de
teléfono.

3 Haga clic en Editar para actualizar los nimeros de teléfono en su perfil de Mi
WebEx, o Borrar para eliminar niimeros de teléfono que estan almacenados en
cookies en su computadora.

Nota: No puede participar en una audio conferencia por teléfono si desea editar o actualizar sus
numeros de teléfono.
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Usar conferencias de voz
integradas

Una conferencia de voz integrada permite a los participantes hablar entre si por
medio de voz sobre Protocolo de Internet (VoIP), una forma de comunicacioén por
Internet a través de la computadora. Las conferencias de voz integradas son ttiles si:

= Los participantes se encuentran muy lejos y no desean tener gastos de llamadas
telefonicas de larga distancia.

= Lareunidn es una presentacion y no un debate, y no supone la interaccion entre
los participantes.

Su funcion de usuario en una conferencia de voz integrada determina su nivel de
participacion. Sin importar el rol que usted asuma, la siguiente tabla describe las
tareas basicas asociadas con ese rol. Para obtener instrucciones detalladas acerca de
una tarea particular, haga clic en "Mas", junto a la descripcion de la tarea.

Descripcion de la tarea:
Iniciar y administrar una conferencia de voz:

Organizador = ajustar las configuraciones del micréfono y los
altavoces. Mas (pagina en la 174)

=  silenciar o cancelar el silencio de los micréfonos de

ot ricdad o e los participantes. Mas (pagina en la 164)

Confeeenca de vz nbag sds Ipsciar conferencia

Para iniciar una conferencia de voz:
=  Seleccione Conferencia de voz en la pagina Inicio
inmediato
= o seleccione Conferencia de voz integrada >
Iniciar conferencia en el menu Audio.
Para finalizar una conferencia de voz:
Conlerersia de vor

Seleccione Conferencia de voz integrada > Finalizar
conferencia en el menud Audio.
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Descripcion de la tarea:

Participante Participar en una conferencia de voz:

=  Unirse o abandonar una conferencia. Mas...

e P bl =  Silenciar o cancelar el silencio de su micréfono.

ek o s resg s | e oot enca MéS

Para unirse a una conferencia de voz:

=  Seleccione Si en la ventana de dialogo que
aparece automaticamente cuando el organizador

[ @ inicia la conferencia.
= O bien, seleccione Conferencia de voz integrada

> Unirse a la conferencia en el menu Audio.
Cioanleren s ke w00

Para abandonar una conferencia de voz:

Seleccione Conferencia de voz integrada >
LTS L LRt By | e T e T i T ) , .
mmn it Abandonar conferencia en el menud Audio.

Nota:Para una mejor calidad de audio y mayor comodidad, utilice auriculares de computadora
con microfono de alta calidad en lugar de altavoces y microfono.

Hablar en una conferencia de voz

Si es el orador actual, el método con el que usted habla depende de la opcion de
configuracion del reproductor de audio que se encuentre seleccionada actualmente
en la reunion:

= Altavoces de escritorio (predeterminado): Si se selecciona esta opcion,
aparecera lo siguiente en la esquina inferior derecha de la ventana de la reunion:

Pulsar para hablar

Presione la tecla Ctrl en el teclado de la computadora mientras habla. Al
presionar esta tecla, se silenciaran los altavoces y, de esta forma, se evitard que
su voz produzca eco en la conferencia.

= Auriculares: Si se selecciona esta opcion, aparecera lo siguiente en la esquina
inferior derecha de la ventana de la reunion:

Simplemente hable por el micréfono.
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Sugerencia: Antes de unirse a una conferencia de voz, puede usar el asistente de configuracion
de audio para seleccionar el dispositivo de audio y ajustar su configuracion. Mas (pagina en la

174)

Activar y desactivar el silencio de los micréfonos

La siguiente tabla muestra como activar y desactivar el silencio de los micréfonos
rapidamente en una reunion, segin su funcioén de usuario.

Funcién

Organizador

Participante

Windows: Haga clic con el boton derecho
en la lista de participantes

Pasticipant.. Chat L] Grabadora =
» 2% Participantes o
shi=r
W n cha _ (Meocscecior ool couiiog’l a .r_l':"'
oy Camibiar Funciin a 3
= ]
a s
BRI priviagos.., .
Sherwon
Sin sencio todo

Mac:Ctrl + clic en la lista de participantes

(1]
¥ =

" cond cond (ya)

& O Mariah [Drganizador)

Descripcion de la tarea:

=  Silencio al entrar para silenciar
todos los micréfonos
automaticamente cuando los
participantes entran en una
reunion

=  Silenciar o Cancelar el silencio
para silenciar o cancelar el
silencio de su micréfono o el
micréfono de un participante
especifico

=  Silenciar a todos para activar o
desactivar el silencio de todos
los microfonos de los
participantes en forma
simultanea en cualquier
momento durante una reunién
Mas (pagina en la 165)

Seleccione el icono Silenciar o
Cancelar el silencio para silenciar
o cancelar el silencio de su
micréfono.

El icono del microfono que se encuentra a la derecha cambia de estado.

Sugerencia: Durante la comparticion, los participantes pueden activar o desactivar el silencio de
sus micréfonos desde el panel Controles de la reunion en la parte superior de sus pantallas.

W e L < =
Ramin s | Sage PPV N [Ff——.y

o &8 |/

1L Eo o wnaq w mietoin
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Silenciar y cancelar el silencio de todos los micréfonos de los
participantes en forma simultanea

S6lo organizador y presentador

Puede silenciar o cancelar el silencio de todos los micréfonos de los participantes en
forma simultanea.

Esta opcion no afecta a los microfonos del organizador ni del presentador.

Participant... Chat 3 Grabadors = Para silenciar o cancelar el silencio de todos
v 5% partacipantes O x los participantes:

"

=  Windows: Haga clic con el botdn derecho en
la lista de participantes

" D chio  fCensabndor el ocssead . A 3
o incsabikiali : gg ° MaciCtrl+clicenlalista de participantes
(i Ed Seleccione Silenciar a todos o Cancelar el
ko prebeio.. silencio de todos.
Slencio

Tan sleneody bodo

El icono del micréfono a la derecha del nombre de cada participante cambia de
estado.

Ajustar las configuraciones del micréfono y los
altavoces

174

La primera vez que usa una conferencia de voz integrada, el asistente de audio lo
guiara para seleccionar el dispositivo de sonido y configurar el volumen de los
altavoces y el nivel del micréfono.

En cualquier momento antes de iniciar o unirse a una reunion, puede abrir el
asistente en forma manual para probar nuevamente el dispositivo o para realizar mas
ajustes, segun sea necesario.

Para abrir el asistente y ajustar la configuracion de sonido:

1 Desde el ment de la ventana de la reunion, seleccione Audio > Configuracion
de audio de la computadora.

2 Siga las instrucciones del asistente.



Enviar y recibir video

Si tiene una camara de video conectada a su computadora, podra enviar videos.
Otros participantes lo ven o ven lo que esté enfocando su camara. Para ver video, no
es necesario que los participantes tengan una camara web instalada en sus
computadoras.

WebEx Meeting Center es compatible con videos de alta definicion (HD) con hasta
720p de resolucion. Otros servicios de WebEx, como Training Center, Event Center
y Support Center, son compatibles con videos de alta calidad con hasta 360p de
resolucion. La tecnologia de Cisco ajusta automaticamente el video a la calidad mas
alta para cada participante segun las capacidades de la computadora y el ancho de
banda de la red.

Su administrador puede configurar las opciones de video en el sitio. El organizador
de una reunion puede configurar las opciones de video tanto en el planificador como
en la reunion. Si su sitio o reunidon no admite videos de alta definicion o de alta
calidad, se utiliza un video estandar.

Para iniciar o detener el envio de un video, seleccione el icono del video que se
encuentra al lado de su nombre.

Jill Jay (Organizador, mi equipo) || & El icono cambia a verde cuando

v O . . .
£ esta enviando un video.
€1 Mariah i

Si tiene una camara de alta definicion y selecciona el icono del video, se muestra
una notificacion tnica que indica que Esté listo para enviar video en alta
definicion a otros participantes.
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v 2% Participantes

v 0
G ¥inyin

Ly Lhu (Crganiz

Aido

e Estd Isto para anviar el video an alta
definicion a otros participantes.,

Luego de iniciar el envio del video, puede realizar las siguientes tareas, segiin su

funcion.

Funcién

Tareas

Qué puede hacer:

Organizador

Detener o iniciar el envio del video a voluntad.
Bloquear foco en un participante (pagina en la 177)

Ver a todos los que estén enviando videos (pagina en la 179) en una
pantalla grande.

Enumerar los participantes o mostrar miniaturas (pagina en la 178)

Establecer las opciones de la camara web (pagina en la 183)

Qué puede hacer:

participante

Detener o iniciar el envio del video a voluntad.

Ver a todos los que estén enviando videos (pagina en la 179) en una
pantalla grande.

Enumerar los participantes o mostrar miniaturas (pagina en la 178)

Establecer las opciones de la camara web (pagina en la 183)

Nota: Si esta administrando una reunion que incluye sistemas de TelePresence (solo Meeting
Center), no estaran disponibles las siguientes funciones de WebEx:

= Grabacion
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=  Sondeo
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=  Transferencia de archivos

= Chat con los participantes de la sala de TelePresence

Requisitos minimos del sistema

Para enviar o recibir videos con una resolucion de 360p, asegurese de que su sistema
cumpla con los siguientes requisitos minimos:

Accién Qué necesita

Enviar =

Recibir

Una camara web capaz de producir videos de alta calidad. WebEXx
admite la mayoria de las camaras web de este tipo

Una computadora con al menos 1 GB de RAM y un procesador dual
core

Una conexion rapida a la red
Una computadora con al menos 1 GB de RAM y un procesador dual
core

Una conexion rapida a la red

Para enviar o recibir videos con una resolucion de 720p, asegurese de que su sistema
cumpla con los siguientes requisitos minimos:

Accion Qué necesita

Enviar =

Recibir

Una camara web capaz de producir videos de alta definicion. WebEx
admite la mayoria de las camaras web de este tipo

Una computadora con al menos 2 GB de RAM y un procesador quad
core

Una conexion rapida a la red
Una computadora con al menos 2 GB de RAM y un procesador dual
core

Una conexion rapida a la red

Bloquear foco en un participante

Si usted es el organizador, puede seleccionar el video de una persona que desea que
todos vean. Siga estos pasos:

1 Seleccione el nombre en la pantalla del video.
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v 2% Partidipantes

Wanyting Zho u-l i

@ (1 Gra.. (Organizador, mi equipo)

-

1 Wanying Zhou -

2 En el cuadro de dialogo, seleccione una de las siguientes opciones:

[ @ Bioqusar toca en un pnrriclp.lrrt_l;_ leéssl] = El orador activo: Esta es la opci6n

predeterminada. La pantalla se
enfoca en la persona que esta
hablando y cambia cuando habla el
Sl re o orador de voz mas fuerte.

20ud deces que vean los participantes?

o & Arannz st

" Un participante especifico: La
visualizacion se centra soélo en el
participante especifico que
selecciona. Todos los participantes
ven a esa persona, sin importar
quién esta hablando.

] |...||...”...|...._..! {1
Pf.l:q.i.d'l Caniaar

Elegir entre una lista 0 una vista en miniatura de los
participantes

Puede alternar entre la lista de participantes y las imagenes miniatura de video de
los participantes.

Para ver miniaturas de videos:

1) Seleccione el icono de la lista.

* Lista 2) Seleccione Miniaturas.

Miniaturas
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Para ver la lista de participantes:

1) Seleccione el icono de la imagen
miniatura.

2) Seleccione Lista.
Lista

®  iniaturas

* 2% Participantes En la vista miniatura, seleccione la flecha
hacia abajo o hacia arriba para visualizar
iméagenes miniatura adicionales.

L ™ D Gra... (Organizador, mi equipo) [

e

Visualizar a todos los que estan enviando videos

Al hacer un clic, puede ver las pantallas de videos de alta calidad en directo en su
pantalla completa. En la visualizacion del video, ve a todos los participantes que
estan enviando videos, incluido:

= ¢l orador activo o un participante especifico que el organizador elige bloquear

= cinco imagenes miniatura en la parte inferior. Para ver mas participantes, utilice
la flecha que se encuentra en cualquier costado.
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» 2% Participantes Para ver atodos los participantes que
7 estan enviando videos:

Seleccione el icono que se encuentra en la
esquina superior derecha de la pantalla.

S
‘Warrying Zhou §

& (0 Gra... (Crganizador, mi equipa) |!I_. | &

€1 wWanying Zhou =

Para regresar a la ventana Reunion:

Seleccione Salir de Modo de pantalla
completa en la esquina superior derecha
de la pantalla.

Comprender la visualizacion grande de videos

Cuando estd visualizando a todos los que envian videos, se muestra el video de alta
calidad en su pantalla completa.
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Se muestra una de las siguientes opciones aqui:

=  Elvideo del orador activo, que cambia cuando habla el orador de voz mas fuerte

=  Elvideo de un participante especifico que el organizador elige bloquear

®

La vista que lo muestra a usted aparece en esta esquina. Podréa:

=  Minimizar o restablecer la pantalla seleccionando el icono que se encuentra en la
esquina superior derecha de la vista propia.

= Activar o desactivar el silencio de su audio seleccionando Activar silencio o
Desactivar silencio.

=  Detener o mostrar la vista propia seleccionando Detener mi video o Iniciar mi video.

Las imégenes miniatura de los videos de otros cinco participantes apareceran aqui.

Utilice estos controles para visualizar participantes adicionales.

Si usted es un organizador o presentador, puede elegir bloquear el foco de todos en el
video del orador activo o en el video de un participante especifico. Seleccione el nombre
para comenzar. Mas... (pagina en la 177)

®©@ & 66

Puede expandir la pantalla de video del orador activo para visualizarlo en pantalla
completa. Mas... (pagina en la 182)
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Expandir la pantalla de video del orador activo

Cuando visualiza a todos los participantes que envian videos, puede expandir la
pantalla del video del orador activo para visualizarlo en pantalla completa. Cuando
utiliza la visualizacion en pantalla completa, puede continuar enviando o recibiendo
videos de alta definicion (solamente se aplica a Meeting Center).

Para ver al orador activo (o al participante
especifico que el participante elige bloquear) en el
modo pantalla completa, seleccione este icono que

E dir esta vista del particioant se encuentra en la esquina superior derecha de la
e pantalla del orador activo.

B Para regresar a la vista en la que visualiza a todos
AK | los que estan enviando videos, seleccione este
icono que se encuentra en la esquina superior

derecha de su pantalla.

Bandeja mavil de iconos en modo de video de pantalla completa

Los participantes de la reunion tienen acceso a la bandeja movil de iconos en el
modo de video de pantalla completa, lo que facilita el uso de todas las funciones de
WebEx comunes. La bandeja movil de iconos se muestra automaticamente en la
parte superior de la pantalla de video.
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Nota: La opcion de protector de pantalla esta deshabilitada en modos de video y en otros de
pantalla completa.

Configurar las opciones de la camara web

Si tiene una camara web en funcionamiento, puede establecer las opciones que se
encuentran disponibles para esa cdmara web directamente desde la reunion.

Para configurar las opciones de la camara web:

Windows:
2 En la parte superior derecha
" poici

v __a Participantes ¥ x del panel Participantes,
seleccione el icono de
opciones.

. Mac:

L . — +

3 Audio =-| 2]

d En la parte inferior derecha del
panel Participantes, seleccione
el icono de opciones.

Normalmente, puede configurar las opciones para los parametros generales, como el
contraste, la nitidez y el brillo. Pero las opciones pueden cambiar segin su camara
web.

Administrar la pantalla del video durante la
comparticion

Cuando comparte informacion o alguien comparte informacion con usted, aparece
un panel movil que contiene el video del participante y la vista de usted en la parte
derecha de su pantalla.
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Acciones que puede realizar en el panel movil:

= Detener o iniciar su video. Mas... (pagina en la 184)

=  Minimizar o restablecer su video. Mas... (pagina en la 184)
= Mover el panel arrastrandolo. Mas... (pagina en la 185)

=  Alternar para ver a todos los que estan enviando videos. Mas... (pagina en la
185)

= Bloquear foco en otro participante (solamente para el organizador y el
presentador). Mas... (pagina en la 177)

Nota: Si esta viendo a todos los que estan enviando videos y el presentador comienza a
compartir, saldra automaticamente de la pantalla del video para poder ver el contenido que se esta
compartiendo.

Controlar la vista propia

Durante la comparticion, aparece la vista propia en la parte inferior derecha del
panel flotante. Puede administrar la vista propia de diferentes maneras.
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Para minimizar la vista propia:

¥ Hablando: Grace

. é‘[ !
-

Seleccione el icono que se encuentra en la parte
superior derecha de la pantalla de la vista propia.

Para restablecer la vista propia:

Seleccione el icono que se encuentra en la
esquina inferior derecha del panel flotante.

-J - Para detener o mostrar la vista propia:
. suites Kish . . .
fatsuto Kishi Seleccione el icono de video que se encuentra en

el centro de la pantalla de la vista propia.

Controlar la pantalla del video

Durante la comparticion, visualice el video del orador activo o el video de un
participante especifico, si el organizador elige bloquear al participante, en un panel
flotante. Puede administrar la pantalla de este video de diferentes maneras.

Para minimizar:

Seleccione la flecha hacia abajo que se
encuentra en la esquina superior izquierda.

Para cambiar el tamafo:

Seleccione la esquina inferior derecha y
arrastre el borde.

Para moverlo:

Seleccione y arrastre la pantalla hacia otra
parte de su pantalla.

Para bloquear el video de otro
participante:

Seleccione el nombre y luego seleccione al
participante en el cuadro de dialogo. Para
obtener detalles, consulte Bloguear foco en
un participante (pagina en la 177).

Para visualizar a todos:

Seleccione el icono que se encuentra en la
esquina superior derecha de la pantalla.
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Obtener datos de video y audio durante una reunion

186

(Tiene problemas de video o audio en una reunion? Si se comunica con el soporte
técnico, los datos de video y audio que puede obtener dentro de la reunion seran
utiles.

Para obtener datos de audio y video mientras esta en la ventana Reunion:

B . Windows

Ayuda
Informacién Seleccione Estadisticas de > audio & y
Estadisticas de audic y video... I video de lareunion...

Ventana Ayuda

Informacion...
Estatisticas de Audio e Video...

Iniciar grabacion
Mensaje de bienvenida...

Restringir el acceso #R
T &% [ S i Sea SR S ]

Mac

Seleccione Estadisticas de > audio & y
video de lareunidn...

Para obtener datos de audio y video mientras visualiza a todos los que envian
videos:

Haga clic derecho en la pantalla del orador activo y luego seleccione &Estadisticas
de audio y video
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| Estadi=ticas de sudio y viden I

Expandir la Vista del participante en conferencia de voz actvo

Salir de Modo de pantalla completa
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Configurar una reunion de Un
clic

Si desea...

obtener informacion general sobre como
iniciar una reunién de Un clic en su sitio web
del servicios WebEx

especificar la configuracion de su reunion de
Un clic

instalar Un clic de WebEX, que incluye el
panel de Un clic y accesos directos Un clic

iniciar una reunién de Un clic desde su sitio
web del servicios WebEx

eliminar de su computadora Un clic de
WebEXx y todos sus accesos directos

Consulte...

Acerca de la instalacién de una reunion de
Un clic (pagina en la 189)

Configurar una reunién de Un clic en la Web
(pagina en la 190)

Instalar las herramientas de productividad de
WebEXx (pagina en la 193)

Iniciar una reunion de Un clic (pagina en la
195)

Eliminar las herramientas de productividad de
WebEXx (pagina en la 200)

Acerca de la instalacion de la reunion de un clic

Un clic de WebEx permite iniciar una reunion de manera instantanea desde el
escritorio (version de escritorio) y desde el sitio web del servicios WebEx (version
web). Puede configurar una version o ambas, segun sus necesidades:

= Version web: Le permite iniciar una reunion de Un clic desde su sitio web del
servicio WebEx. No precisa descargar ninguna aplicacion. Para obtener mas
informacion acerca de la version de escritorio, consulte la Guia del usuario de
Un clic de WebEX, que esta disponible en la pagina Soporte de su sitio web del

servicio WebEx.

= Version de escritorio: Si esta funcion es activada por el administrador del sitio,
le permite iniciar reuniones y entrar en ellas y enviar invitaciones a reuniones
sin necesidad de conectarse al sitio de WebEx o de navegar por las paginas web.
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Para obtener mas informacion sobre la version de escritorio, consulte la Guia del
usuario de Un clic de WebEx.

Configurar una reunion de Un clic en la Web

La pagina de configuracion de reuniones de Un clic le permite especificar las
opciones para una reunion de Un clic. Puede volver a la pagina de configuracion de
reuniones de Un clic cuando lo desee, para modificar su reunion.

La configuracion que se especifique se aplicara tanto en la version de Un clic de la
Web como en la de escritorio.

Para configurar una reunion de Un clic:

1
2

Conéctese a su sitio web del servicio WebEx.

Haga clic en Mi WebEx > Configuracion de herramientas de productividad
(en la barra de navegacion izquierda).

Aparecera la pagina Configuracion de herramientas de productividad.

En esta pantalla, puede descargar las herramientas de productividad de WebEx,
que incluyen una version de escritorio de Un clic y sus accesos directos. Para
obtener informacion detallada, consulte Instalar las herramientas de
productividad de WebEx (pagina en la 193).

Haga clic en Instalar ahora.
Aparece la pagina Instalacion de Un clic.
Especifique en la pagina la informacion de la reunion y su configuracion.

Para obtener mas detalles acerca de las opciones en la pagina Configuraciones
de Un clic, consulte la pagina Acerca de las Configuraciones de Un clic (pagina
en la 190).

Haga clic en Guardar.

Sugerencia: Cuando desee editar las opciones de una reunion de Un clic, regrese a la pagina de
configuracion de Un clic haciendo clic en Mi WebEx > Configuracién de herramientas de
productividad > Editar configuracion.

Acerca de la pagina Instalacion de un clic

190

Cdmo acceder a esta pagina:

Desde su sitio web de servicios WebEXx, realice una de las siguientes acciones:
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= Si estd configurando su reunion de Un clic por primera vez, en su sitio web de
servicios WebEx, haga clic en Mi WebEXx > Configuracion de herramientas
de productividad (en la barra de navegacion de la izquierda) > Instalar ahora.

= Siya ha configurado la reunién de Un clic, en su sitio web del servicio WebEx,
haga clic en Mi WebEx > Configuracion de herramientas de productividad
(en la barra de navegacion de la izquierda) > Editar configuracion.

Qué puede hacer alli:

Configurar opciones para su reunion de Un clic.

Opciones de reunion

Utilice esta opcion... Para...

Tipo de servicio Seleccionar el tipo de sesion de WebEx para la que desea crear
una reunién de Un clic.

Esta opcidn lista solamente los tipos de sesién disponibles para
su sitio y cuenta de usuario.

Plantilla de reunién Seleccionar la plantilla de reunién que desea utilizar para
configurar las opciones de su reunion de Un clic. La lista
desplegable de plantillas incluye:

Plantillas estandar: Plantillas que el administrador del sitio
configura para su cuenta.

Mis plantillas: Cualquier plantilla personal que usted cre6
guardando la configuracion de una reunién previamente
programada, mediante las opciones de programacion de su sitio.

Tema Especificar el tema de la reunion.
Contrasefia de la Especificar la contrasefia de la reunién.
reunion

Confirme la contrasefia | Escribir la contrasefia de nuevo para evitar errores ortograficos.

Anotado en calendario | Especificar que la reunién aparezca en el calendario de su sitio.
Disponible Gnicamente en reuniones y reuniones de ventas.
ID de reunion CUVC (Integracién de CUVC al Meeting Center solamente) Introduzca

una URL personalizada para crear una sala de reuniones virtual
en la cual pueda usar Cisco Unified Video (CUVC) en su reunion.

Si deja esta casilla vacia, el ID de reunion de WebEXx se usara en
forma predeterminada.

Al iniciar la reuniéon de WebEXx, se mostrara automaticamente el
panel de Video CUVC.
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192

Cadigos de seguimiento

Use esta opcion...

Cdédigo de seguimiento

Audio conferencia

Para...

Identificar su departamento, su proyecto u otra informacién
gue su organizacion desee asociar a sus reuniones. Estos
codigos pueden ser opcionales u obligatorios, segin la

configuracion que haya realizado el administrador del sitio.

Si el administrador del sitio le exige que seleccione un
codigo de una lista predeterminada, haga clic en el enlace
Seleccionar codigo y, a continuacion, seleccione un cédigo
de la lista o introduzca uno en el cuadro ubicado arriba.

S6lo reuniones, sesiones de capacitacion y reuniones de ventas

Use esta opcioén...

Use

WebEx Audio:

Cuenta de numero de
conferencia personal

Para...

Seleccionar el tipo de audio conferencia que desea usar:

Especifica que la reunién incluye una audio conferencia
integrada. Si se decide por esta opcién, seleccione una de
las siguientes alternativas:

= Mostrar numeros gratuitos: Seleccionela si su sitio
ofrece la audio conferencia de realizacion de llamada
gratuita, donde se proporciona un nimero gratuito y
otro pago. Si los participantes marcan el nimero
gratuito, su organizacion se hace cargo de los costos
de las llamadas. Sin este servicio, son los participantes
los que asumen estos costos.

= Mostrar numeros de llamadas mundiales a los
asistentes: Seleccione esta opcion si desea ofrecer
una lista de nimeros, como niimeros locales o
gratuitos, a los que pueden llamar los asistentes de
otros paises para unirse a la audio conferencia.

Nota: Después de iniciar la reunién, los participantes que
tienen la opcién de unirse pueden elegir usar su
computadora como dispositivo de audio, usar VolP o usar
su teléfono como dispositivo de audio.

Sugerencia: Un participante debe tener una linea telefénica
directa para recibir una llamada del servicio de audio
conferencia. Sin embargo, un participante sin una linea
telefénica directa puede unirse a una audio conferencia
llamando a un namero de llamada entrante, que siempre
esta disponible en la ventana Reunion.

Disponible solo si su sitio tiene la funcién de conferencias
personales activada, y solo para Meeting Center.

Seleccione la cuenta de numero de conferencia personal
gue desee utilizar para la reuniéon. Puede administrar sus
cuentas de nimero de conferencia personal en la pagina de



Instalar

Use esta opcioén...

Audio conferencia de Cisco
Unified MeetingPlace

Otro servicio de audio
conferencia:

Usar solamente VolP

Ninguno
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Para...
la conferencia personal de Mi WebEXx.

Disponible solo si su sitio tiene Cisco Unified MeetingPlace
Audio activado.

Si selecciona esta opcidn, elija el tipo de conferencia:

= Audio conferencia de realizacion de llamada:
Seleccione si desea que los clientes marquen un
namero para unirse.

= Audio conferencia de devolucién de llamada:
Seleccione si desea que los clientes introduzcan un
namero de teléfono y reciban una llamada de
devolucion del servicio de conferencia.

Un participante debe tener una linea telefénica directa para
recibir una llamada del servicio de conferencia. Sin
embargo, un participante sin una linea telefénica directa
puede unirse a una audio conferencia llamando a un
namero de teléfono, que siempre esta disponible en la
ventana de la reunion.

Especifica que la reunién incluye una audio conferencia
proporcionada por otro servicio, por ejemplo, un servicio de
audio conferencia de terceros o un sistema de audio
conferencia interno, como una PBX (central de
conmutacion).

Escriba en el cuadro de texto las instrucciones para unirse a
la audio conferencia.

Especificar que la reunion incluye solamente VolP
integrada, lo que permite a los asistentes usar
computadoras con capacidad de audio para comunicarse
por Internet en lugar de hacerlo mediante un sistema de
telefonia.

Especificar que la reunion no incluye audio conferencia ni
voz sobre IP integrada.

herramientas de productividad de WebEXx

Si su administrador de sitio le ha permitido descargar Herramientas de
productividad de WebEx, puede iniciar o entrar a reuniones instantdneamente
usando Un clic; iniciar reuniones instantaneamente desde otras aplicaciones como
Microsoft Office, exploradores web, Microsoft Outlook, IBM Lotus Notes y
aplicaciones de mensajeria instantanea; y planificar reuniones usando Microsoft
Outlook o IBM Lotus Notes sin tener que ir al sitio de servicios WebEx.

Antes de instalar las herramientas de productividad de WebEx, asegurese de que la
computadora cumpla con los siguientes requisitos minimos de sistema:

= Microsoft Windows 2000, XP, 2003, Vista
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Internet Explorer de Microsoft 6.0 SP1 o 7.0, o Firefox 3.0 o superior
Procesador Intel x86 (Pentium 400 MHz o superior) o modelo compatible

JavaScript y cookies activadas en el explorador

Para instalar las Herramientas de productividad de WebEx:

1
2

Conéctese a su sitio web del servicio WebEx.

Haga clic en Mi WebEx > Configuracion de herramientas de productividad
(en la barra de navegacion de la izquierda).

Aparecera la pagina Configuracion de herramientas de productividad.
Haga clic en Instalar Herramientas de productividad de WebEX.
Aparecera el cuadro de didlogo Descarga de archivos.

Guarde el programa de instalacion en su computadora.

El nombre del archivo de instalacion tiene la extension .msi.

Ejecute el archivo de instalacion y siga las instrucciones.

Una vez finalizada la instalacion, conéctese utilizando la informacion de su
cuenta de WebEx y luego verifique la configuracion de las Herramientas de
productividad, incluyendo Un clic en el cuadro de didlogo Configuracion de
WebEx.

Nota: Los administradores del sistema también pueden realizar una instalacion masiva de
computadoras en el sitio. Para obtener mas informacion, consulte la Guia de administrador de TI
para despliegue masivo de las Herramientas de productividad de WebEx en
http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf (http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf).

Después de conectarse, aparece el panel de Un clic y los accesos directos de
WebEx. Para obtener instrucciones acerca del uso del panel y de los accesos
directos de Un clic, consulte la Guia del usuario de Un clic de WebEx.

La Ayuda del panel de Un clic de WebEx también le ofrece informacion detallada
sobre el uso del panel y los accesos directos de Un clic.


http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf
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Abrir Un clic

Comenzar reunion ahora
Iniciar reunidn de sdlo audio
Iniciar una reunion planificada. ..

Planificar una reunidn, ..
Entrar en una reunian. ..

oneckar con mis computadoras...

Configuracion de \WebEx, ..

Ayuda F1
Acerca de Un clic de WebEsx, .,

Salir

Sugerencia: Para obtener instrucciones sobre el uso del panel y la barra de tareas del menu Un
clic de WebEx, consulte la Guia del usuario de Un clic de WebEXx, que esta disponible en la
pagina Soporte de su sitio web del servicio WebEx.

Iniciar una Reunién de Un clic

Antes de iniciar una reunién de Un clic desde su sitio web del servicio WebEx,
asegurese de configurar las opciones de Un clic. Para obtener mas detalles acerca de
las configuraciones de Un clic, consulte Configurar una reunion de Un clic en la
Web (pagina en la 190).

Para iniciar una reunion de Un clic desde su sitio web del servicio WebEx:
1 Conéctese a su sitio web del servicio WebEx.

2 Haga clic en Mi WebEXx > Iniciar reunién de Un clic.

Mis reuniones de WebEx

o Ir a Mi sala personal de reuniones \ Iniciar una reunion de un clic

Se iniciara la reunion.

Si su sitio incluye Meeting Center, también puede iniciar una reunion de Un clic
desde este servicio especifico.

Para iniciar una reunion de Un clic desde el servicio Meeting Center:

1 Conéctese al sitio web del servicio WebEx y haga clic en Meeting Center.
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2 En la barra de navegacion de la izquierda, haga clic en Organizar una reunion
> Reunion de Un clic.

w Organizar una
reunion
Planificar una
reunion

Mis Reuniones

Reunion de un clic

Mis reuniones
Hr:lh;ll‘:lﬂ.

Se iniciara la reunion.
Para iniciar una reunion de Un clic mediante el panel de Un clic de WebEx:

1 Para abrir el panel de Un clic de WebEx, realice una de las siguientes acciones:

= Haga doble clic en el acceso directo Un clic de WebEX de su escritorio.

= Vayaa Inicio > Programas > WebEx > Herramientas de productividad
> Un clic de WebEXx.

= Haga clic con el boton derecho del mouse sobre el icono Un clic de WebEx
en la barra de tareas de su escritorio.

2 12:06 PM

Si no especifico la conexion automatica, introducir la informacion de la cuenta
WebEx requerida en el cuadro de didlogo y, a continuacion, haga clic en
Conectar.

2 En el panel de Un clic de WebEx, haga clic en Iniciar una reunion.
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Reunirse ahora
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|@I +| |Escriba la direcdon de carreo electranico o &l

nimero de reunicn

S - r ot
@ Iniciar una reunidn

afla Entrar en lare...

Imiciar una reunion planificada

Reunirse mas tarde

@ Planificar reunidn

ﬁ?’ Editar configuracion d...

Nota: Para obtener instrucciones sobre el uso del panel de Un clic de WebEx, consulte la Guia

del usuario de Un clic de WebEx.

Para iniciar una reunion de Un clic desde un acceso rapido de Un clic:

Haga clic en los siguientes accesos directos:

Acceso directo

Abrir Un clic

Comenzar reunidn ahora
Triciar una reunion realizada a través de conferencia personal
Iniciar una reunion planficada. ..

Planificar una reunidn...
Enfrar &n una reunion, .,

Conectar con mis computadoras.,..
Configuraciin de WehEx...

Ayuda
drerca de Un chic de "WiebEx,..

Salr

Descripcion

Menu del botén derecho del acceso directo
del icono de la barra de tareas:

=  Haga clic con el boton derecho en el
icono de la barra de tareas de Un clic de
WebEX y luego haga clic en Comenzar
reunion ahora para iniciar una reunion
instantanea.

= Haga clic derecho en el icono de la barra
de tareas de Un clic de WebEx y haga clic
en Iniciar una reunién planificada para
iniciar una reunion planificada, o haga clic
en Iniciar unareunién realizada a
través de conferencia personal para
iniciar una reunion de conferencia
personal planificada.

Nota: También puede hacer clic con el boton
derecho en el icono de la barra de tareas de
Un clic de WebEx y luego en Planificar una
reunién para planificar una reunién de WebEx
utilizando Microsoft Outlook o Lotus Notes.

Para obtener informacion detallada, consulte
la Guia del usuario de Integracion con Outlook
y la Guia del usuario de Integracion con Lotus
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Acceso directo

«, Calendar - Microsoft Outlook
EEile Edit View Go Tools Actions Help

| B New - & X G gd Tedsy [)Day 5
E ig) Feunitn de Un clic | B Planificar reunién | WebEx -

a® |-

Iniciar una reunidn realizada a traves de conferencia personal
Iniciar una reunidn planificada...

Errar &n wns reunion...

Mi WebEx

Configuradion de B cuenta...

Pantilas dé ceunion..

Definir paimiso de plandicaan.

Ayudy

Arerca ge

"u Windows Messenger

File Actions Tools Help

Iniciar una reunidn de WebEx Cty

Configuracion de WebEx. ..
Ceulkar bokén de inicio
#cerca de

Compartir explorador WebEx -

Descripcion
Notes, que estan disponibles en la pagina
Soporte de su sitio web de servicios WebEX.

Acceso rapido a correo electrénico y
planificacion: Haga clic en Reunion de Un
clic en Microsoft Outlook o Lotus Notes para
iniciar una reunion de Un clic.

Nota: También puede hacer clic en Planificar
unareunién en Microsoft Outlook o Lotus
Notes para planificar una reunién de WebEx
utilizando Outlook o Lotus Notes.

Para obtener informacion detallada, consulte
la Guia del usuario de Integracion con Outlook
y la Guia del usuario de Integracién con Lotus
Notes, que estan disponibles en la pagina
Soporte de su sitio web de servicios WebEXx.

Acceso rapido al programa de mensajeria
instantanea: Haga clic en WebEx > Iniciar
unareunion de WebEx para iniciar una
reunion de Un clic en su programa de
mensajeria instantanea, como Skype, AOL
Instant Messenger, Lotus Sametime, Windows
Messenger, Google Talk o Yahoo Messenger.
Para obtener informacion detallada, consulte
la Guia del usuario de Integracion con
programas de mensajeria instantanea, que
esta disponible en la pagina Soporte de su
sitio web de servicios WebEXx.

Solamente disponible para reuniones,
reuniones de ventas, sesiones de capacitacion
y sesiones de soporte.

Acceso répido al explorador web: Haga clic
en este icono para iniciar su reunion.

Nota: Si ha personalizado previamente la
barra de herramientas de Internet Explorer, es
posible que el botén de acceso directo no
aparezca automaticamente en la barra de
herramientas. En lugar de ello, se afiade a la
lista de botones disponibles en la barra de
herramientas de Internet Explorer. En este
caso, debe afiadir el botdn a la barra de
herramientas con la opcion Personalizar de
Internet Explorer. Para acceder a esta opcion,
en el menu Ver, seleccione Barras de
herramientas y, a continuacion, elija
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Acceso directo Descripcion
Personalizar.
HELE:: | » . ) )
Solamente disponible para reuniones,
[0 i . . . .z
Comeras eusitn shors _ reuniones de ventas, sesiones de capacitacion
Triciar una recrin realizads a bravés de conferencia parsonal y sesiones de soporte.
Triciar una revrsn planifacads
Planificar una rewridn, .
Enfrar e una neurice. ..
Configuraciin de WebE...
r'|'.1'|.'dﬂ

Hosrca de |as heramientas de productividad de WebEx

Acceso rapido a Microsoft Office: En
Microsoft Word, Microsoft Excel y Microsoft

WebExx PowerPoint, seleccione Compartir como
documento o compartir como aplicacion.
Share As Document... Con este comando se inicia la reunion y se

comparte autométicamente la aplicacion en

Share As Application... . . . p
i uso, incluidos todos los archivos que ya estan

abiertos en esa aplicacion. Durante la reunion,
puede continuar trabajando en la aplicacion.

Solamente disponible para reuniones,
reuniones de ventas, sesiones de capacitacion
y sesiones de soporte.

Open Acceso réapido del mend de botén derecho:

Mew Haga clic con el botén derecho en el icono de

Z"':n - una aplicacion o un archivo de documento de

A e su computadora y, a continuacién, seleccione
— ] Compartir en lareunion de WebEx > Como

send To ’ aplicacién. Este comando inicia la reunién y

. automaticamente comparte la aplicacion,

i incluidos todos los archivos que ya estan

Create Shortcut abiertos en esa aplicacién. Durante la reunién,

Ez':atfne puede continuar trabajando en la aplicacion.

Solamente disponible para reuniones,

Froperties . i . L,
reuniones de ventas, sesiones de capacitacion
y sesiones de soporte.

Sugerencia:

Una vez iniciada una reunién de Un clic, aparece en su pagina Sala de reuniones personal, a
menos que haya especificado que desea que sea una reunion no listada. Si le facilita a otras
personas la URL de esta pagina, éstas pueden entrar rapidamente en su reunion haciendo clic
en el enlace a la reunion que aparece en esta pagina.

Puede controlar qué accesos directos estan disponibles en el cuadro de dialogo
Configuraciones de WebEx.

Para obtener instrucciones sobre el uso de los accesos directos de Un clic de WebEx, consulte
la Guia del usuario de Un clic de WebEx.
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Eliminar las herramientas de productividad de

WebEXx

200

Puede desinstalar las herramientas de productividad de WebEx cuando lo desee. Al
desinstalar las Herramientas de productividad se eliminan todas las Herramientas de
productividad, incluyendo el panel de Un clic de WebEx y los accesos directos de
Un clic desde su computadora.

Desinstalar las herramientas de productividad de WebEx:

1 Haga clic en Inicio > Programas> WebEx > Herramientas de productividad
> Desinstalar.

2 Haga clic en Si para confirmar que desea desinstalar las herramientas de
productividad de WebEx.

Para desinstalar las herramientas de productividad de WebEx mediante el Panel de
control:

1 Haga clic en Inicio > Configuracion > Panel de control.
2 Haga doble clic en Agregar/Quitar programas.

3 Haga clic en Herramientas de productividad de WebEX.

4 Haga clic en Eliminar.

5 Haga clic en Si para confirmar que desea desinstalar las herramientas de
productividad de WebEx.

Nota: Al desinstalar las herramientas de productividad, se eliminan todas las herramientas de
productividad y los accesos directos de la computadora. Si desea seguir utilizando algunas
herramientas de productividad, pero quiere desactivar otras, edite las opciones en el cuadro de
didlogo Configuracion de WebEx.
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Administrar las grabaciones de
las reuniones

La pagina Mis reuniones grabadas le permite ver y administrar sus reuniones

grabadas. Las reuniones que grabod en el servidor estan listadas automaticamente en
su pagina Mis reuniones grabadas. También puede cargar grabaciones de reuniones
que fueron grabadas en su computadora local.

Pagina Mis reuniones grabadas

"Hmmn“m
Bastis
Towma Tamafin®  Hoen de creaciin . Durackin
an'n srrwiivg JOOIND G105 296 4B HIeE P27 o T
L1 D ST E1] D0 e 1A 1 4 e ¥ iy
e & Corfranmt recenam

Para abrir la padgina Mis reuniones grabadas:

Descripcion de la tarea:

= Abrir la pagina Mis
reuniones grabadas.
Mas... (pagina en la 201)

= Cargar un archivo de
reunién grabada. Mas...
(pagina en la 205)

=  Para editar informacion de
una grabacion. Mas...
(pagina en la 206)

= Enviar un mensaje de
correo electrénico para
compartir una grabacion.
Mas... (pagina en la 208)

Abrir la pagina Mis reuniones grabadas

1 Conéctese al sitio web del servicio Meeting Center de WebEXx.

2 Enla barra de navegacion izquierda, en Organizar una reunion, haga clic en

Mis archivos > Mis grabaciones.
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Aparecera la pagina Mis reuniones grabadas, que muestra los archivos de
grabaciones.

Para obtener mas detalles acerca de la pagina Mis reuniones grabadas, consulte la
pagina Acerca de Mis reuniones grabadas (pagina en la 203).

Acerca de la pagina Informacion de grabacion

Cbmo acceder a esta pagina

En el sitio Web de Meeting Center, desde la barra de navegacion izquierda, haga
clic en Mis reuniones grabadas > [tema de grabacion].

Qué puede hacer en esta pagina

* Ver informacion de una grabacion.

= Reproducir una grabacion.

= Enviar un correo electronico para compartir una grabacion con otros.
= Descargar una grabacion.

= Activar o desactivar una grabacion

=  Abrir la pagina Editar grabacion, donde podra editar la informacion de una
grabacion.

Opciones de esta pagina

Opciodn Descripcion
Tema El nombre de la grabacion. Puede editar el tema en cualquier
momento.
Hora de creacion La fecha y hora en la que se cre6 la grabacion.
Duracioén La duracion de la grabacion.
Descripcion Una descripcién de la grabacion.
Tamafo del archivo El tamafio del archivo de la grabacion.
Hora de creacion La fecha y hora en la que se creé la grabacion.
El estado de la grabacion. Las opciones posibles son Activar o
Estado .
Desactivar.
~ Indica si el usuario deberéa proporcionar una contrasefia para
Contrasefia

ver la grabacion.
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Opcioén

Enlace de la transmisién
de grabaciones

Descargar enlace de la

Reproducir ahora

Enwviar correo electronico

Maodificar

Eliminar

Desactivar

Activar

(=]
=
)
o
Q
Q.
o
=

—

Volver a la lista I
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Descripcion

Al hacer clic en el enlace se reproduce la grabacioén (disponible
s6lo para archivos de grabacion con la extension .arf grabados
mediante NBR).

Al hacer clic en el enlace se descarga la grabacion.

Al hacer clic en el boton se reproducira la grabacion (disponible
s6lo para archivos de grabacion con la extensién .arf grabados
mediante NBR).

Si desea descargar la grabacion, también puede hacer clic en
el enlace de descarga en Reproducir una reunion grabada
ahora.

Al hacer clic en el boton se abre la ventana Compartir mis
grabaciones, permitiendo enviar un mensaje por correo
electronico a ciertos destinatarios, invitdndoles a reproducir su
grabacion.

Si en vez desea enviar un mensaje por correo electrénico con
su cliente de correo electronico local, haga clic en el enlace
para usar el cliente de correo electronico en Compartir mi
grabacion.

Al hacer clic en el boton se abre la pagina Editar grabacion.

Al hacer clic en este boton se elimina la grabacion.

Al hacer clic en el boton se desactiva la grabacion en todos los
lugares del sitio web de servicios WebEx donde esta publicada
(Disponible sélo para grabaciones activadas).

Al hacer clic en el boton se activa la grabacion en todos los

lugares del sitio web de servicios WebEx donde esta publicada
(Disponible s6lo para grabaciones desactivadas).

Al hacer clic en el boton volvera a la lista de grabaciones.

Acerca de la pagina Mis reuniones grabadas

Como acceder a esta pagina

Conéctese a su sitio web de servicios WebEx. En la barra de navegacion izquierda,
haga clic en Mis archivos > Mis grabaciones.
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Qué puede hacer en esta pagina

Administrar, cargar y mantener los archivos de grabacion de las reuniones que
organice.

Opciones de esta pagina

Opcion Descripcion

@ Actualiza la informacién de la pagina.

Buscar Le permite_,escribir tex_to que desea buscgr_ gntre |OS: nombres
de grabacion. Haga clic en Buscar para iniciar la busqueda.

El porcentaje de espacio para almacenamiento personal
disponible en el sitio web de servicios WebEXx utilizado por las
grabaciones. Este campo aparece s6lo si su administrador del
sitio ha habilitado la opcién que muestra el uso de la asignacion
personal de almacenamiento de grabaciones. Si este campo
aparece y usted excede su asignacién personal de
almacenamiento, no podra grabar reuniones hasta que se
eliminen algunas grabaciones o hasta que el administrador del
sistema aumente la asignacion de almacenamiento.

Si esta usando
actualmente X % de Y GB

El porcentaje total de espacio de almacenamiento disponible en
el sitio web de su servicio WebEx que se esta usando por todas
las grabaciones en su sitio. Si su sitio excede su asignacion de
almacenamiento, los usuarios no podran grabar saludos hasta
gue se eliminen algunas grabaciones o hasta que el
administrador del sistema aumente la asignacion de
almacenamiento.

Almacenamiento del sitio
X%deY GB

El nombre de la grabacion. Si graba una reunién en el servidor,
el servidor WebEx carga automaticamente la grabacion en esta

Tema pagina. En este caso, el tema de la grabacion coincide con el
tema de la reunion. Puede editar el tema en cualquier
momento.

Tamafo El tamafio de la grabacion.
Hora/fecha de creacion La fecha y hora en la que se creo la grabacion.
Duracioén La duracion de la grabacion.

El formato del archivo de grabacion.

Un archivo de grabacion puede estar en formato de grabacion
avanzado (ARF) o en formato de grabacién de WebEx (WRF).

Formato También puede almacenar archivos de grabaciones que estén
en el formato Windows Media Audio/Video (WMV). Para Event
Center y Training Center, también puede almacenar archivos
en el formato Shockwave Flash Object (SWF).
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Afiadir grabacidn

B
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Descripcion

Permite reproducir la grabacion (disponible solo para archivos
de grabacion con extension .arf que fueron grabados mediante
la grabadora basada en red).

Si la reproduccién del archivo requiere una contrasefia, debera
proporcionar dicha contrasefa.

Le permite enviar un correo electrénico para compartir su
grabacion con otros.

Muestra un menu con mas opciones para su grabacion:

« Descargar: Permite descargar la grabacion en su
computadora local.

Si la descarga del archivo requiere una contrasefia, debera
proporcionarla.

1,.:; Modificar: Permite editar la informacion de la

grabacion. Para obtener mas detalles, consulte la pagina
Acerca de afiadir/editar grabaciones (pagina en la 334).

<@ Dpesactivar: Le permite desactivar la grabacion en

todas las ubicaciones.

=% Eliminar: Permite eliminar la grabacion desde esta
pagina.

Permite cargar una nueva grabacion.

Para obtener mas detalles, consulte Cargar un archivo de
grabacione (pagina en la 331) y la pagina Acerca de
Afadir/Editar grabaciones (pagina en la 334).

Indica que una grabacion esta protegida por una contrasefia.

Cargar un archivo de reunion grabada

Si grabd la reunion mediante la version integrada o independiente de la grabadora de
WebEx, puede cargar el archivo de grabacion de reunidn en la pagina Mis reuniones
grabadas, con una extension .wrf, desde su computadora local.

Para obtener instrucciones acerca de editar una grabacion, consulte Editar
informacion acerca de la grabacion (pagina en la 332).

Nota: Si grabd una reunion desde la grabadora de WebEx basada en red (NBR), el servidor
WebEx carga automaticamente el archivo de grabacion, con una extension .arf, en la pagina Mis
reuniones grabadas una vez detenida la grabadora. No necesita cargarla usted mismo.

Para cargar un archivo de grabacion:

1 Vaya a la pagina Mis reuniones grabadas.
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2 Haga clic en Afadir grabacion.

3 En la pagina Anadir reunion grabada, introduzca la informacion y especifique
las opciones.

Para obtener informacion detallada acerca de lo que puede hacer con cada
opcion, en la padgina Afadir/Editar reuniones grabadas, consulte la pagina
Acerca de afadir/editar reuniones grabadas (pagina en la 206).

4 Haga clic en Guardar.

Editar informacion sobre una reunion grabada

Puede editar la informacion de una reunion grabada en cualquier momento.

Para editar informacion sobre una reunion grabada:

1 Vayaa la pagina Mis grabaciones o Mis reuniones grabadas. Para obtener mas
detalles, consulte la pagina Abrir mis grabaciones (pagina en la 203).

2 Haga clic en el siguiente icono de la grabacion que desea editar ﬁ]
Aparece la pagina Editar reuniones grabadas.
3 Realice los cambios.

Para obtener mas detalles acerca de lo que puede hacer con cada opcion de la
pagina Editar reuniones grabadas (pagina en la 206), consulte Acerca de
Afadir/Editar las reuniones grabadas (pagina en la 206).

4 Haga clic en Guardar.

Acerca de la pagina Anadir/Editar reuniones grabadas

206

Como acceder a esta pagina

Si esta agregando una grabacion:
1 Conéctese al sitio web del servicio Meeting Center de WebEXx.

2 Enla barra de navegacion izquierda, en Organizar una reunion, haga clic en
Mis grabaciones.

3 Haga clic en Afadir grabacion.

Si esta editando informacion de una grabacion.

1 En su sitio web de servicios WebEx, en Organizar una reunion, haga clic en
Mis grabaciones.

2 Haga clic en el boton Mas en la fila de la grabacion que desea editar.
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3 Haga clic en Modificar.

[ Descargar

L& Modificar

=] Enviar al prov

7 Desactivar

s Eliminar

Qué puede hacer en esta pagina

= Editar la informacion general sobre una grabacion, incluidos el tema y la

descripcion.

= Solicitar una contrasefa para reproducir o descargar la grabacion.

= Especificar opciones de control de reproduccion, como opciones de
visualizacion del panel e intervalo de reproduccion de la grabacion y si incluye
los controles de Reproduccion de la grabacion de la red.

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion...

Tema
Descripcion

Archivo de grabacién

Duracion

Tamafo del archivo

Definir contrasefia

Confirmar contrasefia

Para...

Especificar el tema de la grabacion.
Proporcionar una descripcion de esta grabacion.

Hacer clic en Examinar para seleccionar el archivo de
grabacién de la computadora local.

Especificar la duracion de esta grabacion.

Mostrar el tamafio del archivo de grabacion. (Disponible
solamente al editar informacion de una grabacion)

Establecer la contrasefia opcional que los usuarios deberan
proporcionar para ver la grabacion.

Confirmar la contrasefia que los usuarios deberan proporcionar
para ver la grabacion.
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Enviar un correo electrénico para compartir una
reunion grabada

Puede enviar un correo electrénico a una o mas personas para compartir su reunion
grabada con ellos.

Para enviar un correo electronico para compartir una reunion grabada con otros:

1 Vaya ala pagina Mis reuniones grabadas. Para obtener mas detalles, consulte la
pagina Abrir mis reuniones grabadas (pagina en la 201).

2 Abra la ventana Compartir mis grabaciones:

= Haga clic en el siguiente icono de la grabacion que desea compartir con
otros.

= Haga clic en el nombre de enlace de la grabacion que desea compartir. En la
pagina Informacion de grabacion, haga clic en Enviar correo electronico.

Aparece la ventana Compartir mi grabacion.
] & Compartir Wi grabacidn - Windows Intemet Explores - ﬁﬂ

@ - &

Compartir Mi grabacién

Enwlar ac

Saleccionar destinmancs

¥ Ermiaime una copia del comen electitnco
Si mEnsaje
[opcsomal)

La siguents gratuacidn se emiard a ks destinalanos
Jean's moeting- 20081212 6125

11 de diceenbes de 2008 727 pm Gudad de México Hom
Duracitn: 13 sagundas

=21 Cantelar

3 Seleccione los destinatarios para su correo electronico:

= Haga clic en Seleccionar destinatarios para seleccionar los contactos desde
su lista de contactos
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= Escriba las direcciones de correo electronico en la lista Enviar a, separadas
por comas.

4 (Opcional) Escriba un mensaje en el cuadro Su mensaje.

5 Haga clic en Enviar.

Su mensaje de correo electronico serd enviado a los destinatarios seleccionados e
incluird informacion relacionada con la grabacion y un enlace para reproducirla.
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Compartir archivos y pizarras

blancas

Su rol de usuario en una reunidon determina su nivel de comparticion de archivos.
Sin importar el rol que usted asuma, la siguiente tabla describe las tareas basicas
asociadas con ese rol. Entre los tipos de archivos que puede compartir, se cuentan

documentos, presentaciones y videos.

Para obtener instrucciones detalladas sobre una tarea particular, haga clic en "Mas"

junto a la descripcion de la tarea.

Organizador

archive  Edter i@ Yer Audio  Patidpante R

Inicio rapidd I gesorikorio COrHAk+E
[ v archivo (inchuye video)... ctrivalt+0 |
Bpbcacin ¥
La reunion d | Pizerrs blanca Chri+Alt+81 I

Tema: t€  consnidoweb...

Participante con permisos otorgados

Descripcion de la tarea:

Abrir y compartir un documento o
una pizarra blanca

Aprender acerca de las
herramientas para la comparticién
Mas (pagina en la 212)

Iniciar la comparticion Mas (pagina
en la 215)

Asignar privilegios de comparticién
a los participantes Mas (pagina en
la 212)

guardar un archivo Méas (pagina en
la 229)

Ver los documentos y las pizarras
blancas compartidos, e interactuar
con ellos

frchive  Editer  Compartr  Yar Ao Patidpants  Beoridn  Ayuda -

Tricho rapado Irforrracion de ... Makating

e~
L=

- T K'D'.?'!l'r‘lj-:< 2 Overviewr

Mostrar diapositivas o paginas Mas
(pagina en la 231)

Usar herramientas para realizar
anotaciones en un documento Mas

Sincronizar su vista con el
organizador Mas (pagina en la 232)
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Conceder privilegios para compartir

Para otorgar o quitar privilegios de participante durante una reunion:

1 Enla ventana de una reunion, en el menu Participante, seleccione Asignar
privilegios.

Aparecera la ventana de didlogo Privilegios del participante.
2 Otorgue o quite privilegios de la siguiente manera:
= Para otorgar un privilegio especifico, seleccione su casilla de verificacion.

= Para conceder todos los privilegios, marque la casilla de seleccion Asignar
todos los privilegios.

= Para eliminar un privilegio, borre la casilla de verificacion.

= Para volver a los privilegios preestablecidos, haga clic en Restablecer a los
valores predeterminados de reunion.

3 Haga clic en Asignar.
Herramientas del visor de contenido

Visor de contenido Herramientas

Las herramientas en la barra de

- herramientas del visor de contenido le
permiten compartir y realizar acciones en
pizarras blancas, o en archivos, como

O presentaciones o documentos.

So what is this fraindog ail abowtF

By 4

Seleccione este botdn en la parte superior
derecha del visor de contenido para iniciar
una nueva pizarra blanca.

I Mueva pizarra blancax

Barra de herramientas de anotacion:
Er-T ~ -0~ ,C? - - P~ Seleccione una herramienta de dibujo para
dirigir la atencién en la pantalla, mediante
el uso de punteros, un resaltador o el
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Visor de contenido Herramientas
dibujo de formas. Mas (pagina en la 214)

£ | Mostrar mirishora Barra de herramientas y menu de

£ ey phona ala gieeds visualizacion: Cambie a pantalla

V| s phoing sl derecha completa, gire paginas, acerque o aleje
mediante el uso de estas herramientas.

Srerongér present adion pars todes -
Mas

"‘f'ifi;

=] Paritala competa | |111% | -

Cambiar las vistas en un archivo o una pizarra blanca

Puede cambiar las vistas en el visor de contenido haciendo clic en los iconos de
visualizacion y seleccionando en el ment Ver en la esquina inferior izquierda del
visor de contenido:

Mot minishurs

Gy pagna Al pouerds

O3 i plcing ol derects Herramientas de visualizacion
-‘E.i Srcronear prédant aodn purs todes

jo| Partala compheta | [111% =] B S [ e |-

Herramienta Icono Descripcion

Para visualizar las miniaturas de las paginas, diapositivas o
Mostrar Ii pizarras blancas compartidas a un lado del contenido, haga clic
miniatura en Mostrar miniatura. Esta herramienta lo ayuda a localizar una
pagina o una diapositiva rapidamente.

Muestra contenido compartido en una vista de pantalla completa.
Ayuda a garantizar que los participantes puedan ver toda la
Vista de pantalla -i actividad de su pantalla. También ayuda a evitar que los
= participantes vean o usen otras aplicaciones de sus pantallas

completa >
durante una presentacion.

Haga clic en ESC para volver al visor de contenido.

Para los documentos con orientacion horizontal, puede girar las
Girar pagina #) %  péaginas hacia la izquierda o hacia la derecha para que se vean

correctamente en el visor de contenido.

Le permite visualizar el contenido compartido en distintos

Acercar/ tamafios. Haga clic en este boton y, a continuacion, haga clic en
] ’5\ la pagina, diapositiva o pizarra blanca para cambiar su tamafio.
Alejar zoom Para usar otras opciones de visualizacion en distintos tamafios,

haga clic en la flecha hacia abajo.
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Herramienta

Sincronizar
presentacion
paratodos

Icono

Cl
t

Descripcion

Para presentadores, sincroniza las visualizaciones de todos los
participantes con su visualizacién. Lo ayuda a garantizar que

+
[ todos los participantes estan viendo la misma péagina o diapositiva

gue esté viendo usted y del mismo tamafio.

Usar las herramientas de anotacion en el contenido compartido

214

En una reunioén en linea, puede usar herramientas de anotacion en el contenido
compartido para realizar anotaciones, resaltar, explicar o sefialar informacion:

E:> [ e sl f v !J > - Herramientas de anotacion basicas

Herramientas
de anotacién

Puntero

Texto

Linea

Rectangulo

Resaltador

Color de
anotacion

Icono

>

Z
O
4

|

Descripcion

Le permite sefialar texto o gréficos en contenido compartido. El puntero
muestra una flecha con su nombre y su color de anotacion. Para
visualizar el puntero laser, que permite sefialar texto y graficos en el
contenido compartido mediante un “rayo laser” rojo, haga clic en la
flecha hacia abajo. Al volver a hacer clic en este boton, se desactiva la
herramienta de puntero.

Le permite escribir texto en el contenido compartido. Los participantes
pueden ver el texto una vez que usted finaliza su escritura y hace clic
en el visor de contenido, fuera del cuadro de texto.

Para cambiar la fuente, en el menu Editar, seleccione Fuente. Al
volver a hacer clic en este botén, se desactiva la herramienta de texto.

Le permite trazar lineas y flechas en el contenido compartido. Si desea
utilizar otras opciones, haga clic en la flecha hacia abajo. Al hacer clic
en este botdn, se cierra la herramienta Linea.

Le permite trazar formas, como rectangulos y elipses, en el contenido
compartido. Si desea utilizar otras opciones, haga clic en la flecha
hacia abajo. Al volver a hacer clic en este botén, se cierra la
herramienta Rectangulo.

Le permite resaltar texto y otros elementos en el contenido compartido.
Si desea utilizar otras opciones, haga clic en la flecha hacia abajo. Al
volver a hacer clic en este botdn, se cierra la herramienta Resaltador.

Muestra la paleta de colores de anotacion, donde podra seleccionar un
color para realizar anotaciones en el contenido compartido. Al volver a
hacer clic en este boton, se cierra la paleta de colores de anotacion.
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Herramientas -
de anotacién Icono Descripcion

Borra texto y anotaciones, o elimina punteros en el contenido
Borrador 0 cqmpartido. Para} borrar una apotacién, haga clig en eI.visor. Si desea

utilizar otras opciones, haga clic en la flecha hacia abajo. Al volver a

hacer clic en este botdn, se desactiva la herramienta borradora.

Compartir archivos

Comparticion de archivos es ideal para presentar informacion que no necesita editar
durante la reunion, como presentacion de diapositivas y videos.Los Participantes
pueden:

= Ver los documentos o presentaciones compartidos en sus visores de contenido
sin que sea necesario disponer de la aplicacion con la que se han creado.

= Ver un archivo multimedia, como un video, sin necesidad de utilizar software o
hardware especiales.

= Ver animaciones y efectos de transicion en las diapositivas de Microsoft
PowerPoint compartidas.

Luego de que una reunién comienza, puede abrir una presentacion o documento
para compartir. No es necesario seleccionarlo o “cargarlos” antes de la reunion.

Mientras comparte un archivo, puede:

= Dibujar en la pantalla

= Utilizar un puntero para resaltar texto o graficos
= Imprimirlo. Mas...

* Visualizarlo en distintos tamafios, en vistas en miniatura y en la vista de pantalla
completa. Mas... (pagina en la 225)

= Sincronizar todas las visualizaciones de los participantes con la visualizacion del
visor de contenido. Mas... (pagina en la 226)

= Guardarlo en un archivo. Mas... (pagina en la 229)

En cualquier momento durante una reunion, puede otorgar a los participantes
privilegios que les permitan realizar anotaciones, guardar, imprimir y mostrar
diferentes vistas de presentaciones o documentos compartidos.
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Compartir un archivo

Puede compartir un archivo, como un documento, una presentacion o un video, que
se encuentre en su computadora. Los participantes pueden ver una pizarra blanca
compartida en los visores de contenido.

Para compartir un archivo:
1 En el menu Compartir, seleccione Archivo.
Aparecera el cuadro de didlogo Compartir archivo.
2 Seleccione el documento o la presentacion que desea compartir.
3 Haga clic en Abrir.

La presentacion o el documento compartido aparecera en el visor de contenido.

Seleccionar un modo de importacion para compartir
presentaciones

Solo para usuarios de Windows

Antes de compartir una presentacion, puede seleccionar uno de los siguientes modos
de importacion:

= Formato de Comunicaciones Universales (UCF): El modo predeterminado.
Permite visualizar animaciones y transiciones de diapositivas en las
presentaciones de Microsoft PowerPoint. En el modo UCF, el Administrador de
reuniones importa presentaciones con bastante mas rapidez que en el modo
controlador de impresora. No obstante, puede que las paginas o las diapositivas
no se muestren de la misma manera en las distintas plataformas del
Administrador de reuniones.

= Controlador de impresora: Muestra presentaciones compartidas tal y como
aparecen al imprimirlas, lo que proporciona una apariencia consistente de las
paginas y diapositivas en las distintas plataformas del Administrador de
reuniones. Sin embargo, este modo no admite animaciones ni transiciones de
diapositivas. En este modo, la primera pagina o diapositiva puede aparecer
rapidamente, pero la duracion total de la importacion de todas las paginas o
diapositivas suele ser superior a la del modo UCF.

Nota: La modificacion del modo de importacion no afecta a ninguna presentacion que ya esté
compartiendo. Para aplicar un modo de importaciéon nuevo a una presentacion compartida, debe
cerrarla primero y, a continuacion, volver a compartirla.
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Para seleccionar un modo de importacion para presentaciones de caracter
compartido:

1

3

En la ventana de la reunion, en el menu de reunion, elija Opciones.

Aparecera el cuadro de dialogo Opciones de la reunion con la pestana Opciones
seleccionada de forma predeterminada.

Haga clic en la ficha Modo de importacion.
Aparecen las opciones

de la ficha Modo de
importacion.

"'Rl:lpciunes de la reunidn
General | Modo Color verdadero  Maodo de importacisn

Para garantizar imagenes de buena calidad para compartir documentos vy
presentaciones, seleccione el explorador Web v la comparticion de
escritatios, seleccione el moda de impartacidn apropiada.

Modo de importacicn:

{* Formato de comunicaciones universales
Admite la transicién de animaciones v diapasitivas en presentaciones de
Microsoft{R) PowerPaoint{R) compartidas

" Controlador de impresora

Ofrece mejores imagenes entre plataformas pero muestra las
presentaciones sin animaciones ni transiciones de diapaositivas

Aceptar Aplicar | Cancelar |

Seleccione Universal Communication Format o Controlador de impresora.

Compartir una pizarra blanca

Compartir una pizarra le permite dibujar objetos y escribir texto que pueden ver
todos los Participantes en los visores de contenido. También puede utilizar un
puntero para resaltar texto o graficos en una pizarra blanca.

Otras cosas que puede hacer mientras comparte una pizarra:

Mostrar la pizarra en distintos tamafios: en miniatura o en vista de pantalla
completa.

Copiar y pegar imagenes en la pizarra.
Volver a ordenar su posicion en referencia a cualquier otra pizarra.
Imprimir el archivo o la presentacion.

Sincronizar las visualizaciones de los Participantes con la de su visor de
contenido. Mas (pagina en la 226)

Guardarla la pizarra.
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Si permite que los participantes realicen anotaciones en las diapositivas y en las
paginas, usted y los participantes podran dibujar y escribir simultdneamente en la
pizarra blanca. También puede permitir que los participantes guarden, impriman y
muestren distintas vistas de las pizarras blancas compartidas. Para obtener
informacion detallada, consulte Otorgar privilegios de comparticion (pagina en la
212).

Iniciar la comparticion de la pizarra blanca

Puede compartir una pizarra blanca en la que puede dibujar y escribir. Los
participantes pueden ver una pizarra blanca compartida en los visores de contenido.

Para compartir una pizarra:

En el ment Compartir, seleccione Pizarra blanca.

Nota:

=  Puede agregar varias paginas a una pizarra blanca compartida. Para obtener informacion
detallada, consulte Afiadir nuevas paginas o diapositivas (pagina en la 222).

= Puede compartir varias pizarras blancas. Para cada pizarra que usted comparte, vera una
nueva pestafia Pizarra en el visor de contenido.

Desplazarse por documentos, presentaciones o
pizarras blancas

Al compartir un archivo, como un documento, una presentacion o una pizarra
blanca, podra:

= Desplazarse por diapositivas, paginas o pizarras blancas usando la barra de
herramientas Més (pagina en la 219)

= Avanzar paginas o dispositivas automaticamente en el intervalo de tiempo que
se especifica Mas (pagina en la 220)

= Realizar animaciones y transiciones de diapositivas en una presentacion Mas
(péagina en la 221)

= Usar las teclas del teclado de la computadora para desplazarse por una
presentacion y mostrar animaciones en las diapositivas Mas
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Desplazarse por diapositivas, paginas o pizarras blancas usando la
barra de herramientas

Puede desplazarse a distintas paginas, diapositivas o “paginas” de pizarras blancas
en el visor de contenido. Cada documento, presentacion o pizarra blanca que se
comparte aparece en una pestaia ubicada en la parte superior del visor de contenido.

Para visualizar paginas o diapositivas en el visor de contenido:

1 En la ventana de la reunion, en el visor de contenido, seleccione la pestaiia del
documento, la presentacion o la pizarra blanca que desea visualizar.

Si hay mas pestafias de las que pueden aparecer de una sola vez, seleccione el
boton con la flecha hacia abajo para ver una lista de pestafias restantes o use las
flechas del teclado hacia delante y atrds para desplazarse por las pestafias.

Seleccione la flecha
hacia abajo para ver
las pestafias restantes

2 En la barra de herramientas, haga clic en un botdn para cambiar la pagina o
diapositiva que esta viendo.

Seleccione la:

= flecha desplegable para seleccionar
cualquier pagina o diapositiva
Sales Info ¥

= flecha izquierda para ver la pagina o
P4 |2 M diapositiva anterior

= flecha derecha para ver la proxima
pagina o diapositiva

Nota:

= De forma alternativa, puede desplazarse a distintas paginas o diapositivas de un documento,
una presentacion o una pizarra blanca que se comparten abriendo el visor de miniaturas. Para
obtener informacion detallada, consulte Ver miniaturas (pagina en la 225).

= Puede avanzar paginas o diapositivas automaticamente cada un intervalo de tiempo que
especifique. Para obtener informacion detallada, consulte Avanzar paginas o diapositivas
automaticamente (pagina en la 220).

=  Si su presentacion incluye animaciones o transiciones de diapositivas, puede usar la barra de
herramientas o los métodos abreviados de teclado para reproducirlas. Para obtener mas
detalles, consulte Animar y afiadir efectos a las diapositivas compartidas (pagina en la 221).
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Avanzar paginas o diapositivas automaticamente

220

Al compartir un documento o una presentacion en el visor de contenido, podra
avanzar paginas o diapositivas automaticamente con un intervalo especificado. Una
vez que se inicia el avance automatico de paginas o diapositivas, puede detenerlo
cuando desee.

Para avanzar paginas o diapositivas automaticamente:

1

En la ventana de la reunion, en el visor de contenido, seleccione la ficha del
documento o presentacion en la que desea avanzar paginas o diapositivas
automaticamente.

En el ment Ver, seleccione Avanzar las paginas automéaticamente.
Aparece el cuadro de didlogo Avanzar las paginas automaticamente.

Para cambiar el intervalo de tiempo para avanzar las paginas, realice una de las
siguientes funciones:

= haga clic en los botones de arriba o abajo para aumentar o disminuir el
intervalo; o

= escriba un intervalo especifico.

Opcional: Para volver a nicar e

avance de las paginas o diapositivas
Avanzar a la siquiente pagina cada: | 01: 00 E|: una vez que se hayan mostrado todas,
active la casilla de verificacion Volver
al principio y seguir avanzando
Cancelar | paginas.

Iw Volver al principio y seguir avanzando paginas

Inicio :

Haga clic en Iniciar.

(Opcional) Cierre el cuadro de didlogo Avanzar las paginas automaticamente
haciendo clic en el boton Cancelar que se encuentra en la esquina superior
derecha del cuadro de dialogo.

Las paginas o diapositivas seguiran avanzando durante el intervalo de tiempo
especificado.

Para detener el avance automatico de las paginas o diapositivas:

1

Si cerr6 el cuadro de dialogo Avanzar las paginas automaticamente, en el ment
Ver, seleccione Avanzar las paginas automaticamente.

Aparece el cuadro de didlogo Avanzar las paginas automaticamente.

Haga clic en Detener.
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Animar y anadir efectos a las diapositivas compartidas

Al compartir una presentacion de diapositivas de Microsoft PowerPoint en el visor
de contenido, podra realizar animaciones de texto y transiciones de diapositivas de
la misma forma en que lo hace mediante la opcion Presentacion con diapositivas de
PowerPoint.

Nota: Para mostrar animaciones y transiciones de diapositivas, debe compartir la presentacion
como un archivo con Formato universal de comunicaciones (UCF) (.ucf). Cuando comparte un
archivo de PowerPoint (.ppt), el modo de importacion UCF lo convierte automaticamente en un
archivo UCF. Mas (pagina en la 216)

= Para obtener los mejores resultados al compartir una presentacion creada con Microsoft
PowerPoint 2002 para Windows XP, use una computadora con procesador Intel Celeron o
Pentium de 500 MHz o superior.

= Sial menos un participante de la reunion esta usando el Administrador de reuniones de Java,
las animaciones y transiciones de diapositivas no se mostraran durante la reunion. El
organizador de la reunion puede evitar que los participantes se unan a una reuniéon usando el
Administrador de reuniones de Java al planificar la reunion.

Para mostrar animaciones y transiciones de diapositivas en una presentacion
compartida:

1 Haga clic en el visor para asegurarse de que el visor de contenido dispone del
foco de entrada.

El visor de contenido tiene el foco de entrada si aparece un marco azul alrededor
de la diapositiva en el visor.

2 En la barra de herramientas, seleccione las flechas adecuadas para moverse a
través de la presentacion.

Seleccione la:

= flecha desplegable para seleccionar cualquier
pagina o diapositiva

Sales Info - = flecha izquierda para ver la pagina o diapositiva
74 |12 [ » anterior

= flecha derecha para ver la préxima pagina o
diapositiva

Trabajar con paginas o diapositivas

Al compartir un archivo, como un documento, una presentacion o una pizarra
blanca, podra:
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222

=  Afnadir nuevas paginas o diapositivas en blanco para realizar anotaciones Mas
(péagina en la 222)

= Pegar imdgenes que se copian en el portapapeles de la computadora en una
nueva pagina o diapositiva de un documento, presentacion o pizarra blanca
compartidos Mas (pagina en la 222)

Afadir nuevas paginas a archivos o pizarras blancas compartidos

Al compartir un documento o una pizarra en el visor de contenido, podra agregar
una nueva pagina en blanco para realizar anotaciones.
Para agregar una pagina o diapositiva nueva:

1 En el visor de contenido, seleccione la ficha del documento, la presentacion o la
pizarra a los que desea agregar la pagina o diapositiva.

2 Seleccione Agregar pagina desde el ment Editar.

Aparecera una pagina nueva en el visor de contenido, al final del documento, la
presentacion o la pizarra seleccionados en ese momento.

Sugerencia: Si afiadi6 varias paginas a un archivo compartido o a la pestana de la pizarra
blanca, puede elegir la vista de miniaturas (pagina en la 225) para que sea mas sencillo ver y
desplazarse por las paginas que afiadio.

Pegar imagenes en diapositivas, paginas o pizarras blancas

Si copia imagenes de mapa de bits en el portapapeles de la computadora, puede
pegarlas en una pagina, diapositiva o pizarra blanca nueva del visor de contenido.

Por ejemplo, puede copiar una imagen de una pagina web o una aplicacion y, a
continuacion, compartirla rdpidamente pegandola en el visor de contenido.

Para pegar una imagen en una pagina, diapositiva o pizarra blanca en el visor de
contenido:

1 En el visor de contenido, seleccione la pestana del documento, la presentacion o
la pizarra blanca donde desea pegar la imagen.

2 En el menu Editar, seleccione Pegar como péagina nueva.

La imagen aparecera en una pagina nueva en el visor de contenido, al final del
documento, la presentacion o la pizarra blanca seleccionados.

Nota: En el visor de contenido, puede pegar cualquier tipo de imagen de mapa de bits, como las
imagenes GIF, JPEG, BMP o TIF. Sin embargo, no podra pegar otros tipos de imagenes, como
EPS o Photoshop (PSD) en el visor de contenido.
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Administrar vistas de presentaciones, documentos o
pizarras blancas

Todos los documentos compartidos como las presentaciones, documentos o pizarras
blancas aparecen en el visor de contenido, en la ventana de la reunion. En la parte
superior del visor de contenido, aparece una pestaia para cada documento,
presentacion o pizarra blanca que se comparte.

Segutin la funcion y los privilegios que le correspondan, podra realizar las siguientes
acciones cuando vea contenido compartido en el visor de contenido:

Ampliar (pagina en la 223) diapositivas, paginas o pizarras blancas
Ver miniaturas (pagina en la 225) de las diapositivas, paginas o pizarras blancas.

Mostrar una vista de pantalla completa (pagina en la 224) de una pagina,
diapositiva o pizarra blanca.

Sincronizar todas las vistas de los participantes (pagina en la 226) de una
pagina o diapositiva con la vista que aparece en el visor de contenido.

Acercar o alejar

Con la barra de herramientas del visor de contenido, podra:

Acercar o alejar una pagina, diapositiva o pizarra blanca

Ajustar el tamafio de una pagina, diapositiva o pizarra blanca para que se ajuste
al visor de contenido

Ajustar el tamafio de una pagina, diapositiva o pizarra blanca para que su ancho
se ajuste al visor de contenido

Desactivar la herramienta de acercamiento/alejamiento cuando lo desee

Para acercar o alejar una pagina, diapositiva o pizarra blanca:

En la barra de herramientas del visor de contenido:

Seleccione el boton Acercar o Alejar y luego arrastre el mouse hacia el area.
Suelte el boton del mouse.

Para acercar o alejar en un porcentaje preestablecido, seleccione la flecha que
apunta hacia abajo, a la izquierda del boton Acercar/Alejar y luego elija el
porcentaje.
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[t Pantalls complets | [S5% | < ||, =\

Para ajustar el tamafio de una pagina, diapositiva o pizarra blanca dentro del visor de
contenido:

En la barra de herramientas, seleccione la flecha que apunta hacia abajo, a la
izquierda de los botones Acercar/Alejar.

i i Elija una opcién de visualizacion
Ajuskar en visar

Ajustar al ancho

25%a
0%
7%
100%:
200%:
A00%:

63% 7| 5g|u;

ﬂ Pantalla completa

Para desactivar una herramienta para acercar o alejar:

En la barra de herramientas, haga clic en el boton Acercar/Alejar.

Controlar la vista de pantalla completa

Puede maximizar el tamafio de una pagina, diapositiva o pizarra blanca en el visor
de contenido para que se ajuste a toda la pantalla del monitor. Una vista de pantalla
completa sustituye la vista normal de la ventana de la reunion. Puede volver a la
vista normal cuando lo desee.

Nota: Si el presentador de una reunion muestra una vista de pantalla completa de una pagina,
diapositiva o pizarra blanca, las pantallas del participante automaticamente mostraran también una
vista de pantalla completa. Sin embargo, los participantes pueden controlar la vista de pantalla
completa en forma independiente en las ventanas de la reunion.

Para mostrar una vista de pantalla completa:

Ei En la barra de herramientas del visor de contenido, seleccione el icono Pantalla
- completa.
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Para volver a la vista normal:

En el panel Controles de la reunidn, seleccione
el icono de detencién para regresar a la
ventana principal.

Ver miniaturas

Puede ver miniaturas de las paginas, diapositivas y pizarras blancas compartidas que
aparecen en el visor de contenido. Las miniaturas ofrecen una manera rapida de
localizar una pagina compartida o diapositiva que desea mostrar en el visor de
contenido.

Para ver miniaturas de las paginas, diapositivas o pizarras blancas:

1 En el visor de contenido, seleccione la pestafia del documento, la presentacion o
la pizarra blanca del que desea ver las miniaturas.

2 Enla barra de herramientas del visor de contenido, seleccione Mostrar
miniatura del menu Ver.

£ | Maostrar miniadra

£ Grar phgns sls mpuisrds
% Gror phgna ks derecha

:,It-:—' SnCronizsr presankacan frs bades

=] Fentala completa | [100% < | B, S, v |-
Las vistas en miniatura de todas las paginas o diapositivas de la presentacion, la

pizarra blanca o el documento seleccionados aparecen en el visor de miniaturas,
en la columna izquierda.
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3 (Opcional) Para mostrar cualquier pagina o diapositiva en el visor de contenido,
haga doble clic en la miniatura correspondiente en el visor de miniaturas.

Nota: Los participantes deben contar con los privilegios de Ver miniaturas y Ver cualquier
péagina para visualizar una miniatura de una pagina o diapositiva en pantalla completa en el visor
de contenido.

Para cerrar el visor de miniaturas:

En la barra de herramientas del visor de contenido, seleccione Ocultar miniatura
desde el menu Ver.

Sincronizar todas las vistas de los participantes

Puede sincronizar la visualizacion de una pagina, diapositiva o pizarra blanca
compartidas en todos los visores de contenido de los participantes con la
visualizacion de su visor. Una vez que sincroniza las visualizaciones, la pagina,
diapositiva o pizarra blanca de los visores de contenido de los participantes aparecen
del mismo tamafio que aparecen en su visor de contenido.

Para sincronizar las vistas de las diapositivas, paginas o pizarras blancas de los
participantes:

En el menu Ver en la parte inferior de la ventana, seleccione Sincronizar la
visualizacion para todos.
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[13 Sincronizar presentacion
tL  paratodos

Borrar anotaciones

Puede borrar cualquier anotacion que haya realizado usted u otro asistente en una
pagina, pizarra blanca o diapositiva compartidas en el visor de contenido. Podra
borrar:

* Todas las anotaciones de una vez
= Solo las anotaciones especificas

= Sies el presentador u organizador, todas las anotaciones que haya hecho

b - = = - . | Herramientas de
= 17 = ﬂ m-o anotacion

Para borrar todas anotaciones en una pagina, diapositiva o pizarra blanca
compartidas:

1 En la barra de herramientas de anotacion, haga clic en la flecha hacia abajo que
se encuentra a la derecha del icono Herramienta borradora .

Vo Herramienta

borradora

2 Seleccione Borrar todas las anotaciones.

Nota: Solo se borran las anotaciones de la pagina o diapositiva que aparecen en este momento en
su visor de contenido. Las anotaciones de las demds paginas o diapositivas no se borran.

Si es el organizador o presentador, puede borrar todas las anotaciones que haya
hecho.

Para borrar todas anotaciones que haya afiadido a una pagina, diapositiva o pizarra
blanca compartidas:

1 En la barra de herramientas de anotacion, haga clic en la flecha hacia abajo que
se encuentra a la derecha del icono Herramienta borradora .

Vo Herramienta
borradora

2 Seleccione Borrar mis anotaciones.
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Para borrar anotaciones especificas en una pagina, diapositiva o pizarra blanca
compartidas:

1 En labarra de herramientas, haga clic en el icono Herramienta borradora.
0 Herramienta
borradora

El puntero del mouse se convertird en un borrador.

2 Haga clic en la anotacion que desea borrar.

Para desactivar la herramienta borradora:

En la barra de herramientas, haga clic en el icono Herramienta borradora.

0 Herramienta
borradora

Borrar punteros
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Puede borrar sus propios punteros en todas las diapositivas, paginas o pizarras
blancas compartidas en el visor de contenido. Si es el presentador, puede borrar
todos los punteros de los participantes.

Herramientas de
anotacion

2T/ -0 "B-5-

Para borrar su propio puntero de todas las diapositivas, paginas o pizarras blancas
compartidas:

1 En la barra de herramientas, haga clic en la flecha hacia abajo que se encuentra a
la derecha del icono Herramienta borradora.

0 Herramienta
borradora

2 Seleccione Borrar mi puntero.
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Guardar, abrir e imprimir presentaciones,
documentos o pizarras blancas

Los participantes de reunion (organizadores, presentadores y participantes con
privilegios) pueden acceder a documentos, presentaciones y pizarras blancas
compartidos en una reunion e imprimirlos. Por ejemplo, usted puede:

= Guardar una presentacion compartida Mas (pagina en la 229)
= Abrir un documento guardado Mas (pagina en la 230)

= Imprimir una pizarra blanca Mas (pagina en la 231)

Guardar una presentacion, un documento o una pizarra

Puede guardar cualquier documento, presentacion o pizarra compartidos que
aparezca en el visor de contenido. Un archivo guardado contiene todas las paginas o
diapositivas del documento, la presentacion o la pizarra que se muestran en el visor
de contenido, incluidos los punteros y las anotaciones que se hayan agregado.

Los archivos que se guarden tendran el formato universal de comunicaciones
(UCF), con la extension .ucf. Puede abrir un archivo .ucf en otra reunion o en
cualquier momento fuera de una reunion.

Una vez que haya guardado un documento, una presentacion o una pizarra nuevos
en un archivo, podra volver a guardarlos para sobrescribir el archivo o guardar una
copia en otro archivo.

Para guardar un documento, una presentacion o una pizarra nuevos que aparecen en
el visor de contenido:

1 En el mena Archivo, seleccione Guardar > Documento.
Aparece el cuadro de didlogo Guardar documento como.
2 Elija la ubicacion en la que desea guardar el archivo.

3 Escriba un nombre para el archivo en el cuadro Nombre de archivo.

Para guardar los cambios de una presentacion, una pizarra o un documento
guardados que aparecen en el visor de contenido:

En el ment Archivo, seleccione Guardar > Documento.

El Administrador de reunion guarda los cambios en el archivo existente.

Para guardar una copia de un documento, una presentacion o una pizarra:

1 En el mena Archivo, seleccione Guardar como > Documento.
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2

Aparece el cuadro de didlogo Guardar documento como.
Realice una de las siguientes acciones o ambas:
= Escriba un nombre nuevo para el archivo.

= Elija la nueva ubicacion en la que desea guardar el archivo.

Abrir un documento, una presentacion o una pizarra blanca
guardados

230

Si guard6 un documento, una presentacion o una pizarra blanca que aparecian en el
visor de contenido durante una reunion, puede realizar una de las siguientes
acciones:

Abrir el archivo en el visor de contenido durante otra reunion para compartir.
Sélo el presentador o los participantes que poseen el privilegio para Compartir
documentos pueden abrir un archivo guardado durante una reunion.

Abrir el archivo en cualquier momento en el escritorio de su computadora. Si
abre un archivo guardado en el escritorio, aparecerd en el Administrador de
documentos de WebEXx, una version independiente o “sin conexion” del visor de
contenido.

Un documento, una presentacion o una pizarra blanca guardados estan en el
Formato universal de comunicaciones (UCF) y tienen la extension .ucf.

Para abrir una presentacion, una pizarra blanca o un documento guardados en el
visor de contenido:

1

3

En el ment Archivo, elija Abrir y compartir.
Aparecera la ventana de didlogo Compartir documento.

Seleccione el archivo del documento, la presentacion o la pizarra blanca que
desea abrir.

Haga clic en Abrir.

Para abrir un documento, una presentacion o una pizarra blanca guardados en el
escritorio de su computadora:

Haga doble clic en el archivo guardado.

El documento, la presentacion o la pizarra blanca se abriran en el Visor de
documentos de WebEx.
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Imprimir presentaciones, documentos o pizarras blancas

Puede imprimir todas las presentaciones, pizarras blancas o documentos
compartidos que aparezcan en el visor de contenido. Una copia impresa del
contenido compartido incluye todos los punteros y anotaciones que se hayan
afiadido.

Para imprimir contenido compartido:

1 En el visor de contenido, seleccione la pestaia del documento, la presentacion o
la pizarra blanca que desea imprimir.

2 En el mena Archivo, seleccione Imprimir > Documento.

3 Seleccione las opciones de impresion que desea usar y, a continuacion, imprima
el documento.

Nota: Cuando se imprime contenido compartido del visor de contenido, el Administrador de
reuniones cambia su tamafio para que se ajuste a la pagina impresa. Sin embargo, en el caso de las
pizarras blancas, el Administrador de reuniones s6lo imprimira el contenido que se encuentra
dentro de las lineas discontinuas de la pizarra blanca.

Si es un participante de una reunion...

Si es un participante de una reunion, (y no desempeia otra funcion, como
organizador o presentador), puede moverse en forma independiente por los
documentos y las presentaciones compartidos, si el organizador le ha asignado estos
privilegios. Respecto de los documentos, las presentaciones y las pizarras blancas
compartidos, usted podra:

=  Mostrar cualquier pagina Mas (pagina en la 231)

= Sincronizar su vista con la vista del organizador Mas (pagina en la 232)
=  Guardar los documentos compartidos Mas (pagina en la 229)

= Abrir los documentos compartidos Mas (pagina en la 230)

* Imprimir los documentos compartidos Mas (pagina en la 231)

Mostrar paginas, diapositivas o pizarras blancas

Para participantes
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Si se le han concedido los privilegios necesarios, podra desplazarse a diferentes
paginas, diapositivas o “paginas” de pizarras blancas en el visor de contenido. Cada
documento, presentacion o pizarra blanca que se comparte aparece en una pestafia
ubicada en la parte superior del visor de contenido.

1 En la ventana de la reunion, en el visor de contenido, seleccione la pestafia del
documento, la presentacion o la pizarra blanca que desea visualizar.

Si hay mas pestafias de las que pueden aparecer de una sola vez, seleccione el
boton con la flecha hacia abajo para ver una lista de pestafias restantes o use las
flechas del teclado hacia delante y atras para desplazarse por las pestafias.

fedwn Gt Compatr e Audo  Particpante  Beodn  Avude Seleccione la flecha

Training n £ hacia abajo para ver
las pestafias restantes

2 En la barra de herramientas, haga clic en un botdn para cambiar la pagina o
diapositiva que esta viendo.

Seleccione la:

= flecha desplegable para seleccionar
cualquier pagina o diapositiva

RENEURES hd = flecha izquierda para ver la pagina o
P-4 |02 M diapositiva anterior

= flecha derecha para ver la proxima
pagina o diapositiva

Sincronizar vistas de paginas, diapositivas o pizarras blancas
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Durante una reunion, puede sincronizar la visualizacion del contenido compartido
en el visor de contenido con la visualizacion en el visor del presentador. Esta opcion
es util, por ejemplo, si usted esta viendo una diapositiva anterior de la presentacion
y desea volver rapidamente a la diapositiva actual que esta exponiendo el
presentador. La sincronizacion de su vista también cambia el tamaio de ésta a la que
aparece en el visor de contenido del presentador.

Para sincronizar su vista del contenido compartido en el visor de la presentacion:

En el ment Ver en la parte inferior de la ventana, seleccione Sincronizar vistas con
el presentador.

DEI Sincronizar vistas con el presentador
t



Compartir contenido web

Si desea... Consulte...
obtener informacion general acerca de Acerca de compartir contenido web (pagina
compartir contenido web en la 233)

compartir contenido web con los participantes  Comparticion de contenido web (pagina en la
de la reunion 234)

comprender la diferencia entre compartir un | Diferencias entre compartir contenido web y
explorador y compartir contenido web compartir un explorador web (pagina en la
234)

Acerca de compartir contenido web

Puede compartir contenido web que resida en:

= Internet o Web publicos

= La intranet de la compania

*  Su computadora u otra computadora de la red privada
El contenido Web incluye:

= Paginas web, incluidas aquéllas que contengan archivos multimedia incrustados,
como archivos audio, video o Flash

= Archivos multimedia independientes, como son archivos de audio, video o Flash

El contenido web que comparte se abre en el visor de contenido de la pantalla de
cada participante. Si comparte una pagina web, los participantes podran ver e
interactian de forma independiente con el contenido de la pagina. Si la pagina
contiene enlaces a otras paginas, también podra desplazarse de forma independiente
a esas paginas.
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Si comparte el contenido web, los participantes podran tener efectos de video y
audio en una pagina web. Sin embargo, a diferencia de compartir un explorador
web, esta opcion no le permite guiar a los participantes hasta otras paginas web.
Para obtener mas informacion, consulte Diferencias entre el contenido web y
compartir un explorador web. (pagina en la 234)

Importante: Si comparte un contenido que exija un reproductor multimedia, los participantes
podran ver e interactuar con el contenido sélo en caso de que el reproductor instalado sea el
adecuado.

Comparticion de contenido web

Puede compartir una pagina web que contenga efectos multimedia. La pagina se
abrira en el visor de contenido de la pantalla de cada participante.

Para compartir contenido web:
1 En el mena Compartir, seleccione Contenido web.
Aparecera el cuadro de didlogo Compartir contenido web.

2 Enel cuadro Direccion, introduzca la direccion web o URL en la que se
encuentra el contenido.

O, si ha compartido previamente el contenido, seleccionelo en la lista
desplegable.

En el cuadro Tipo, seleccione el tipo de contenido web que desee compartir.

4 Haga clic en Aceptar.

Sugerencia: Puede copiar la URL desde cualquier fuente, como otra ventana del explorador y, a
continuacion, pegarla en el cuadro Direccion.

Diferencias entre compartir contenido Web y
compartir un explorador Web

Meeting Center proporciona dos opciones para compartir informacion basada en la
web. Puede compartir contenido web o un explorador web con los participantes de
la reunion. Elija la caracteristica que mejor se ajuste a sus necesidades.
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Opcion de compartir

Comparticion de
exploradores web

Compartir contenido web

Capitulo 14: Compartir contenido web

Ventajas Desventajas
Permite conducir a los =  No muestra efectos
participantes a varias multimedia ni transmite
paginas y sitios web. los sonidos de las
paginas web.

Permite otorgar a los
asistentes el control del =  No permite a los

explorador web. participantes interactuar
con las paginas web de

Permite a usted y a los - .
y forma independiente.

demas participantes
anotar paginas web.

Muestra paginas weby  No permite guiar a los
permite a los participantes a otras paginas
participantes web.

experimentar los efectos

multimedia de las

paginas web, incluyendo

video y sonido.

Permite a los
participantes interactuar
con paginas web de
forma independiente en
los visores de contenido.
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Compartir software

Compartir una herramienta, como una aplicacion de software, funciona diferente a
compartir un documento o presentacion. Cuando comparte software durante una
reunion, se abre automaticamente una ventana de comparticion en todas las
pantallas de los participantes. Puede mostrar en esta ventana de comparticion
especial:

= una aplicacién (por ejemplo, desea editar un documento como grupo o
mostrarle a su equipo el funcionamiento de una herramienta)

= el escritorio de la computadora (para compartir facilmente muchas
aplicaciones a la vez y directorios de archivos que estan abiertos en su
computadora)

= explorador web (util para compartir paginas web especificas con los
participantes o para mostrar una intranet privada)

= cualquier aplicacién o escritorio de una computadora remota que tiene
instalado Access Anywhere (por ejemplo, usted esta de viaje, y la computadora
de la oficina tiene la informacion que necesita)

La configuracion del sitio y su funcion de usuario en una reunion determina su nivel
de participacion en la comparticion de software. Sin importar la funcion que usted
asuma, la siguiente tabla describe las tareas basicas asociadas con esa funcion. Para
obtener instrucciones detalladas sobre una tarea en particular, haga clic en "Mas",
junto a la descripcion de la tarea.
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Funcion
Organizador
afiadir
presentador
I gscrikono Ctriak4E
W archiva {nchuye videa), ., Chri+alt+0
diplicaciin ¥
Pizarra blarca Chri+Aak+N
Contenido 'Web. .,
Explorador Web
Computadora gemota, ..
Il viEnksns reunion
Participante B totas
Admiristrar paneles....
Sobcitar conbrof
Audio conferendia, ...
i_ _.__{ﬂ' : Fankaln complets
Erfoemnacidn de reuniones, . ®  Apustar en visor
Vohver & la verkana de reunidn Ahsar ancho
5%
21
5%
1007%
2000
00

Compartir aplicaciones

Puede utilizar el intercambio de aplicaciones para mostrar a todos los participantes
de la reunidén una o mas aplicaciones en su computadora. El intercambio de
aplicaciones es de gran utilidad para mostrar software o editar documentos durante
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una reunion.

Descripcion de la tarea:

Compartir software:

Compartir aplicaciones Mas...
(pagina en la 238)

Compartir su escritorio Mas
(pagina en la 241)

Compartir un explorador web Mas
(pagina en la 243)

Compartir una computadora
remota Mas (pagina en la 245)

Controlar la apariencia del
software compartido Méas (pagina
en la 254)

Realizar anotaciones en el
software compartido Mas (pagina
en la 262)

Permitir que un participante
controle el software compartido
Mas (pagina en la 265)

Ver software compartido y trabajar con

Controlar la apariencia del
software compartido Méas (pagina
en la 259)

Solicitar el control del software
compartido Mas (pagina en la
269)

Realizar anotaciones en el
software compartido Méas (pagina
en la 262)

Dejar de participar en la
comparticion de software Mas
(pagina en la 271)

Los participantes pueden visualizar la aplicacion compartida, incluyendo todos los
movimientos del mouse sin tener que ejecutar la aplicacion que usted esta

compartiendo en sus computadoras.



Capitulo 15: Compartir software

Estas son solo algunas de las tareas que puede realizar:

Iniciar la comparticion de aplicaciones Mas (pagina en la 239) y abrir mas
aplicaciones para compartir Mas (pagina en la 240)

Controlar la apariencia y visualizacion del software compartido (pausar, cambiar
a la vista de pantalla completa, etc.) Mas (pagina en la 254)

Realizar anotaciones y dibujos en una aplicacion compartida Méas (pagina en la
262) y permitir que los participantes realicen dibujos Mas (pagina en la 265)

Aprender acerca de como compartir una aplicacion en forma eficaz Mas (pagina
en la 274)

Detener la comparticion de una aplicacion Mas (pagina en la 241)

Iniciar la comparticion de aplicaciones

Organizador o presentador solamente

Puede compartir cualquier aplicacion de su computadora con los participantes de
una reunion.

Para compartir una aplicacion:

1

En el menu Compartir, seleccione Aplicacion.

Se mostrara una lista de todas las aplicaciones que estén ejecutandose en su
computadora en ese momento.

Realice una de las siguientes acciones:

= Sila aplicacion que desea compartir estd ejecutandose en ese momento,
seleccionela en la lista para comenzar a compartirla.

= Sila aplicacion que desea compartir no estd ejecutandose en ese momento,
seleccione Otra aplicacion. Aparecera la ventana de diadlogo Otra
aplicacion, que muestra una lista de todas las aplicaciones de su
computadora. Seleccione la aplicacion y luego seleccione Compartir.
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La aplicacion aparecera en una ventana de comparticion en las pantallas de los

participantes.

Para obtener sugerencias que le ayuden a compartir aplicaciones de forma mas
efectiva, consulte Sugerencias para compartir software (pagina en la 274).

Compartir varias aplicaciones a la vez

Organizador o presentador solamente

Si ya esta compartiendo una aplicacion, podra compartir aplicaciones adicionales
simultaneamente. Cada aplicacion que comparte aparece en la misma ventana de
comparticion en las pantallas de los participantes.

Para compartir una aplicacion adicional:

Seleccione la aplicacion que desea compartir:

= Siesa aplicacion esté siendo ejecutada actualmente: Seleccione el boton

Compartir.

COMEPARTIH

Cada aplicacién que tenga abierta en su escritorio
tiene estos botones en la esquina superior derecha

Sugerencia: Al abrir cualquier aplicacion que haya minimizado, ésta se abrira con los
botones de compartir de la esquina superior derecha.

= Siesa aplicacion no esté siendo ejecutada actualmente: Seleccione el
boton Compartir aplicacion en el panel Controles de la reunién. También
puede encontrarla a través del explorador de archivos o de cualquier otra
herramienta que use para localizar las aplicaciones en la computadora.
Cuando usted la abre, aparece con el boton Compartir.

La aplicacion aparecerd en una ventana de comparticion en las pantallas de los

participantes.

Meeting Center rastrea el numero de aplicaciones que esta compartiendo
actualmente:

Wi

Pauzy

Iy J

ks ~ F=

Campati AT N Par
Est compartiendn 2 aplicacics

El botén Compartir que se
encuentra a la derecha de
Pausar le permite
seleccionar los diferentes
tipos de contenido que
desea compartir.

Sugerencia: De forma alternativa, puede compartir varias aplicaciones al compartir el escritorio
de su computadora. Para obtener informacion detallada, consulte Compartir escritorio (pagina en

la 241).
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Detener la comparticion de aplicaciones para todos los
participantes

Organizador o presentador solamente

Puede detener la comparticion de una aplicacion en cualquier momento. Una vez
que deja de compartir una aplicacion, los participantes ya no pueden continuar
viéndola.

Si comparte varias aplicaciones de forma simultanea, puede detener la comparticion
de una aplicacion especifica o de todas las aplicaciones a la vez.

Para detener la comparticion de una aplicacion especifica cuando comparte varias
aplicaciones:

En la barra de titulo de la aplicacion que ya no desee compartir, seleccione el boton
Detener; o, en panel Controles de la reunion, seleccione el boton Dejar de
compartir.

|_ e s "
Wl a- - @ @ / | s
Comngirtie Aeaiyiar % Parilopanhi Cha [ AR R Ay J

1. Esta compuartiends Mcrosolt Extel - .. I

Para dejar de compartir todas las aplicaciones:
En el panel Controles de la reunion, seleccione el boton Dejar de compartir.
il & 2.\ & @ @/

Py Compan AL N Pumpase Chit Genbaders Azl !
1___ Estd compartaenc 3 aphoaodnes :

También puede pausar la comparticion: Seleccione el boton Pausa (ubicado junto al boton
Dejar de compartir).

Compartir escritorio

Puede compartir todo el contenido de su computadora, incluyendo cualquier
aplicacion, ventana y directorio de archivos que estén alojados en esta. Los
Participantes pueden ver su escritorio compartido, incluyendo todos los
movimientos del mouse.
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Tareas relacionadas con la comparticion de su escritorio:
= Iniciar la comparticion de escritorio Mas (pagina en la 242)

* Administrar de qué manera los participantes ven el software compartido (pausar,
cambiar a vista de pantalla completa, etc.) Mas (pagina en la 254)

= Realizar anotaciones y dibujos en el escritorio Mas (pagina en la 262) y permitir
que los participantes realicen anotaciones Mas (pagina en la 265)

= Leer algunas sugerencias para compartir el escritorio en forma eficaz Mas
(péagina en la 274)

= Detener la comparticion de escritorio Mas (pagina en la 243)

=  Permitir que un participante controle el escritorio compartido Mas... (pagina en
la 265)

Iniciar la comparticion del escritorio

Organizador o presentador solamente

Puede compartir el escritorio de su computadora con los participantes de la reunion.

Para compartir su escritorio:
1 En el mena Compartir, seleccione Escritorio.

Si posee mas de un monitor, aparecera un submenu con los monitores
disponibles.

grchivo  Editar [Eeeyyde Wer  Audio Participante  Reunion

Inicio rapidg M escritorio Monitor 1

Documentos de MiPC,., Monitor 2

aplicacidn r

La reunion d Pizarra Blanca  ChrlH-Al+h

Tema: te Contenido Web, .,

Explorador Web
Crdenadaor remata, .

&n la ventana Feunidn

2 Seleccione el monitor para compartir.

El escritorio aparecera en una ventana de comparticion en las pantallas de los
participantes.
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Para obtener sugerencias que lo ayuden a compartir software de forma mas eficaz,
consulte Sugerencias para compartir software. (pagina en la 274)

Nota: Si el escritorio posee alguna imagen o trama de fondo, o un fondo de pantalla, es posible
que el software del Administrador de reuniones los elimine de las vistas del participante para
mejorar el desempefio de la comparticion de escritorio.

Detener la comparticion de escritorio
Puede detener la comparticion de escritorio en cualquier momento.
Acerca de compartir el escritorio:

En el panel Controles de la reunion, seleccione el boton Dejar de compartir.

También puede pausar la comparticion:

' | S

T P, Seleccione el boton Pausa (ubicado junto al
| Eshnptiend sy meriom botén Dejar de compartir).

Si usted es un participante, y no un presentador, seleccione el boton Volver para
abandonar la sesion de comparticion.

¥ i / Usted no abandona la reunién, solo la parte de
L = .
. Fuspers G pre | compartir.
Vel esurdons de Maish

Compartir un explorador web

Un presentador usa la comparticion de exploradores web para mostrar a todos los
participantes de una reunion todas las paginas a las que accede en un explorador. La
comparticion de exploradores web es util para mostrar a los participantes paginas
web, o la intranet o la computadora privada del presentador.

Los participantes pueden ver el explorador web del presentador, incluidos los
movimientos del cursor del mouse, en una ventana de comparticion en sus pantallas.

Tareas relacionadas con la comparticion de un explorador web:
= Iniciar la comparticion de un explorador web Més (pagina en la 244)

* Administrar de qué manera los participantes ven el explorador web compartido
Mas
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= Realizar anotaciones y dibujos en un explorador web compartido Mas y permitir
que un participante realice dibujos en un explorador web compartido Mas

= Aprender de qué manera se puede compartir exploradores web en forma eficaz
Mas (pagina en la 274)

= Detener la comparticion de un explorador web Mas (pagina en la 244)

Iniciar la comparticion de exploradores web
Organizador o presentador solamente

Puede compartir un explorador web con los participantes de la reunion.

Para compartir un explorador web:
1 Enel menu Compartir, seleccione Explorador web.
Se abrira el explorador web predeterminado.

2 Vaya a una pagina web de su explorador.

Nota: Los participantes ven todas las ventanas nuevas del explorador web que usted abre.
Puede mostrar varias paginas web en forma simultanea a los participantes.

Detener la comparticion de exploradores web

Puede detener la comparticion de un explorador web en cualquier momento.

Para detener la comparticion de exploradores web:

En la barra de titulos de la aplicacion que ya no desea compartir, seleccione el boton
Parada.

Sugerencia: Puede pausar temporalmente el uso compartido de exploradores web en lugar de
detenerlo completamente. Para obtener mas detalles, consulte Pausar y reanudar la comparticion
de software (pagina en la 255)
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Compartir una computadora remota

Un presentador usa la comparticion de computadora remota para mostrar una
computadora remota a todos los participantes de una reunion. Segun la manera en
que esté configurada una computadora remota, el presentador puede mostrar todo el
escritorio o solo algunas aplicaciones. La comparticion de una computadora remota
es util para mostrarles a los participantes una aplicacioén o un archivo que se
encuentra disponible s6lo en la computadora remota.

Los participantes pueden ver la computadora remota, incluidos todos los
movimientos que el presentador realiza con su mouse, en una ventana de
comparticion en sus pantallas.

Como presentador, puede compartir una computadora remota durante una reunion
Si:

* Ha instalado el agente de Access Anywhere en la computadora remota.

= Se conecto a su sitio web de Meeting Center antes de unirse a la reunion, si no
es el organizador original de la reunion.

Para obtener informacion acerca de la configuracion de una computadora remota,
consulte la Guia del usuario de Access Anywhere.

Tareas relacionadas a la comparticion de una computadora remota:
= Iniciar la comparticion de una computadora remota Mas (pagina en la 245)

* Administrar como y qué ven los participantes en la computadora remota

compartida (pausar, cambiar a vista de pantalla completa, etc.) Mas (pagina en
la 254)

= Cambiar las configuraciones de una computadora remota mientras ésta es
compartida Mas (pagina en la 249)

= Detener la comparticion de una computadora remota Mas (pagina en la 248)

Iniciar la comparticion de una computadora remota
Organizador o presentador solamente

Si ya ha configurado una computadora para Access Anywhere, podra compartirla
durante una reunion.

Para compartir una computadora remota:
1 Enel mena Compartir, seleccione Computadora remota.

2 Aparecera la ventana de didlogo WebEx Access Anywhere.
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¥ WebEx Access Anywhere =]

Seleccione un ordenador remoto de la izquierda y, a continuacidn,
seleccione |a aplicacién que desea compartir a la derecha.

Computadora(s) remota(s): Aplicaciones:
Motepad

Internet Explorer
Cisco WebEx Connect

3 En Computadora(s) remota(s), seleccione la computadora que desea

compartir.
En Aplicaciones, seleccione una aplicacion que desee compartir.

Si ha configurado la computadora remota de manera que pueda acceder a todo el
escritorio, la opcion Escritorio aparecera en Aplicaciones.

Seleccione Conectar.

Dependiendo del método de autenticacion que eligié cuando configuro la
computadora para Access Anywhere, puede realizar una de estas tareas:

= Si eligi6 autenticacion de codigo de acceso: Debe introducir el codigo de
acceso que escribio cuando configur6 la computadora remota.

Si eligio autenticacion de teléfono: Recibe una llamada telefonica al
namero que introdujo al configurar la computadora remota.

6 Complete su autenticacion.

= Si eligio autenticacion de codigo de acceso: Escriba el codigo de acceso en
el cuadro y luego seleccionar Aceptar.

= Si eligio autenticacion de teléfono: Siga las instrucciones de voz.

Nota:

Si no es el organizador original de la reunion, debera conectarse al sitio web de Meeting
Center antes de unirse a una reunion en que desea compartir una computadora remota. Si ya
estd en una reunion pero no se conect6 al sitio, debera abandonar la reunion, conectarse al
sitio y, a continuacion, volver a unirse a la reunion.

Si la computadora remota esta ejecutando un protector de pantallas protegido por contrasefia,
el servicio de reunion lo cerrara automaticamente en cuanto proporcione el codigo de
aprobacion o acceso.

Si en la computadora remota se ejecuta Windows 2000 y debe conectarse a ella, ejecute el
comando Ctrl+Alt+Supr en la computadora.
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=  Si configura la computadora remota para poder acceder a miltiples aplicaciones, puede
compartir aplicaciones adicionales de forma simultanea.

Compartir aplicaciones adicionales en una computadora remota
compartida

Organizador o presentador solamente

Cuando comparte una computadora remota en la que ha configurado que s6lo puede
acceder a aplicaciones especificas en lugar de a todo el escritorio, puede compartir
aplicaciones adicionales en dicha computadora. Los participantes de reunién pueden
ver todas las aplicaciones compartidas en forma simultanea.

Para compartir una aplicacion adicional en una computadora remota compartida:

1 En el panel Controles de la reunion, seleccione el boton de flecha hacia abajo (es
el ultimo botdn del panel Controles de la reunion). A continuacion elija
Compartir aplicacion remota.

Todos los paneles flotantes

Administrar paneles...

Audio
Ver

Opciones de la reunion

Poner en blanco la pantalla

Desactivar teclado y ratén

Reducir la resolucion de pantalla para que coinc
Enviar Ctrl +Alt +Supr

Compartir aplicacion remota...

Acoplar controles de la reunidn

2 En el cuadro de didlogo Seleccionar aplicacion, seleccione la aplicacion que
desea compartir.
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nieacion e compa
¥ i Sl = [x] aplicacion para compartir,

Seleccione la aplicacion a la que desea acceder: todas las aplicaciones
e e selecuonada}s ant_erlormente
Microsoft Office Word 2003 permaneceran abiertas.

Ejemplo: Usted abrié
primero la aplicacién Pintar.
A continuacién eligié Notas
del cuadro Seleccionar
aplicacién. Ambas
aplicaciones permanecen
abiertas en el escritorio
compartido.

Aceptar

Cancelar

3 Seleccione Aceptar.

Detener la comparticién de una computadora remota

248

Organizador o presentador solamente

Puede detener la comparticion de una computadora remota durante una reunion en
cualquier momento. Cuando haya detenido la comparticion de una computadora
remota, el agente de Access Anywhere desconectard la computadora local de la
computadora remota. La computadora remota permanecera conectada al servidor de
Access Anywhere, de manera que pueda volver a acceder a ¢l en cualquier
momento.

Antes de detener la comparticion de una computadora remota:

Para garantizar su privacidad y la seguridad de la computadora remota, realice una
de las siguientes acciones:

= Cierre todas las aplicaciones que inici6 durante la sesion de comparticion.

= Sila computadora remota esta ejecutando Windows 2000 y cuenta con derechos
de administrador en la computadora, bloquee la computadora o desconéctese de
ella. Para acceder a estas opciones de la computadora, envie una combinacion de
teclas Ctrl+Alt+Supr a la computadora remota Mas... (pagina en la 253)

= Especifique una contraseia de protector de pantallas y configurelo para que
aparezca después de un periodo breve de inactividad, por ejemplo, 1 minuto.

= Apague la computadora si no piensa volver a acceder a ella de forma remota.
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Para detener la comparticion de una computadora remota:

En el panel Controles de la reunion, seleccione Dejar de compartir.

Ui I 2 I

] il Yy v

Fauts Commpanic Fushanar “
(L Esté compartiendo 2 2plk

La comparticion se detendra y regresara al Administrador de reunion.

Administrar una computadora remota compartida

Organizador o presentador solamente

Al compartir una computadora remota durante una reunion, puede administrarla
estableciendo opciones y enviando comandos.

Las opciones que puede configurar son:

Desactivar o activar el teclado y el mouse en la computadora remota Mas
(pagina en la 250)

Reducir la resolucion de la pantalla en la computadora remota para que coincida
con la resolucion de su computadora, o restaurar la resolucion en la
computadora remota Mas (pagina en la 250)

Ajustar el tamafio de la vista de la computadora remota que aparece en la
ventana de comparticion, como acercar y alejar la vista, o ajustarla a escala para
que se ajuste a la ventana de comparticion Mas (pagina en la 251)

Ocultar o mostrar el contenido de la pantalla de la computadora remota en la
ubicacion remota Mas (pagina en la 252)

Nota: Todo cambio que realice en las opciones afectard a la computadora remota sélo durante la
sesion de comparticion actual. Los cambios no afectaran las opciones predeterminadas que
configuro para la computadora remota en las preferencias del agente de Access Anywhere.

Los comandos que puede enviar son:

Combinacion de las teclas Ctrl+Alt+Supr, que le permite acceder a las
opciones para conectarse, desconectarse, o para bloquear o desbloquear una PC
de Windows Mas (pagina en la 253)

Un comando para llevar las aplicaciones remotas al frente de la pantalla, en caso
de que se encuentren detras de otras aplicaciones o estén minimizadas Mas
(pagina en la 253)
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Reducir la resolucion de pantalla de una computadora remota
compartida

Al compartir una computadora remota, podra reducir la resolucion de pantalla de la
computadora remota. Esta opcion ayuda a evitar la necesidad de desplazarse
mientras visualiza el escritorio o las aplicaciones en la computadora remota. La
resolucion de la pantalla reducida también aparece en todas las ventanas de
comparticion de los participantes. Puede recuperar la configuracion original de
resolucion de pantalla de una computadora remota en cualquier momento durante
una sesion de acceso remoto.

Para reducir la resolucion de pantalla de una computadora remota:

En el panel Controles de la reunion, seleccione el boton de flecha hacia abajo (es el
ultimo boton del panel Controles de la reunion). A continuacion elija Reducir la
resolucion de pantalla para que coincida con la de esta computadora.

Todos los paneles flotantes

Administrar paneles...

Audio
Ver

Opciones de la reunidn

Poner en blanco la pantalla
Desactivar teclado y ratdn
Reducir la resolucién de pantalla para que coinc

Enviar Ctrl +Alt +5upr

Compartir aplicacion remota...

Acoplar controles de la reunion

Nota:

=  Sireduce la resolucion de pantalla de una computadora remota durante una sesion de
comparticion, el agente de Access Anywhere restaurara la resolucion a su configuracion
original al finalizar la sesion.

= Puede especificar si se reducira automaticamente la resolucion de pantalla de la computadora
remota al conectarse a la computadora de forma remota. Para obtener informacion detallada,
consulte la Guia del usuario de Access Anywhere.

Activar y desactivar el teclado al compartir una computadora
remota

Organizador o presentador solamente
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Al compartir una computadora remota, puede desactivar el teclado y el mouse de la
computadora remota; asi evitara que nadie use la computadora mientras accede a
ella de forma remota. Puede volver a activar el teclado y el mouse de una
computadora remota en cualquier momento.

Para desactivar o activar el mouse y el raton en una computadora remota:

En el panel Controles de la reunion, seleccione la flecha hacia abajo. A
continuacion, seleccione Desactivar teclado y mouse.

Todos los paneles flotantes La flecha hacia abajo esta ubicada al final del
Administrar paneles.. panel Controles de la reunién.

Audio

Ver

Opciones de la reunion

Poner en blanco la pantalla

Desactivar teclado y ratén

Reducir la resolucion de pantalla para que coinc
Enviar Ctrl +Alt +Supr

Compartir aplicacion remota...

Acoplar controles de la reunidn

Una marca de verificacion junto al comando indica que el teclado y el mouse estan
desactivados. Si no aparece ninguna marca de verificacion, el teclado y el mouse
estaran activados.

Nota:

= Sidesactiva el teclado y el mouse de una computadora remota durante una sesion de
comparticion, el agente de Access Anywhere volvera a activarlos cuando termine la sesion.

= Puede especificar si desea que el teclado y el mouse de la computadora remota se desactiven
automaticamente al conectarse a la computadora de forma remota. Para obtener informacion
detallada, consulte la Guia del usuario de Access Anywhere.

Ajustar el tamafio de la vista de una computadora remota
compartida

Organizador o presentador solamente

Al compartir una computadora remota, podra ajustar el tamafio de la vista
compartida con uno de los siguientes métodos:

= Seleccione el porcentaje predeterminado en el que desea ver la computadora
remota.
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= Acerquey aleje la imagen de la computadora remota en incrementos.

= Ajuste a escala la vista de la computadora remota para que se ajuste a la ventana
de comparticion en la que aparece.

Para ajustar el tamafio de la vista de una computadora remota compartida:

En el panel Controles de la reunion, seleccione la flecha hacia abajo (el ultimo boton
del panel) y elija Ver. Elija una opcion de visualizacion desde el menu.
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Ocultar el contenido en la pantalla de una computadora remota
compartida
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Organizador o presentador solamente

Al compartir una computadora remota, puede poner la pantalla de la computadora
en blanco para evitar asi que nadie vea el contenido de la pantalla en la ubicacion de
la computadora remota. Si el contenido de la pantalla de una computadora remota
estd oculto, puede visualizarlo en cualquier momento.

Para ocultar o mostrar el contenido de la pantalla de una computadora remota:

En el panel Controles de la reunion, seleccione la flecha hacia abajo (el ultimo boton
del panel) y elija Poner en blanco la pantalla.

Una marca de verificacion situada junto al comando indica que el contenido de la
pantalla de la computadora remota no esta visible. Si no aparece ninguna marca de
verificacion, el contenido de la pantalla de la computadora remota esta visible.
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Nota:

= Sipone la pantalla de la computadora remota en blanco durante una sesiéon de comparticion,
el agente de Access Anywhere volvera a mostrar el contenido de la pantalla cuando termine
la sesion.

= Puede preestablecer que la pantalla de una computadora remota esté en blanco después de
conectarla. Para obtener informacion detallada, consulte la Guia del usuario de Access
Anywhere.

Enviar un comando Ctrl+Alt+Supr a la computadora remota
compartida
Organizador o presentador solamente

Al compartir una computadora remota que esta ejecutando Windows, puede enviar
un comando Ctrl+Alt+Supr a la computadora para acceder a las opciones que le
permiten:

= Conectarse a la computadora
= Desconectarse de la computadora
= Bloquear la computadora

= Desbloquear la computadora

Para enviar un comando Ctrl+Alt+Supr a la computadora remota compartida:

En el panel Controles de la reunion, seleccione la flecha hacia abajo (el altimo boton
del panel) y elija Poner en blanco la pantalla. Enviar Ctrl+Alt+Supr.

Seleccionar una aplicacién en una computadora remota
compartida

Organizador o presentador solamente

Si ha configurado una computadora remota para compartir solamente algunas
aplicaciones, en vez de trabajar con el escritorio completo, puede trabajar solamente
con una aplicacion a la vez. Puede cambiar facilmente y compartir una aplicacion
diferente.

Para elegir una aplicacion diferente para compartir:

En el panel Controles de reunion, seleccione la flecha hacia abajo. A continuacion,
elija Compartir aplicacion remota.
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Seleccione la aplicacion que desea compartir desde la lista de aplicaciones
disponibles.

Todos los paneles flotantes

Administrar paneles...

Audio
Ver

Opciones de la reunion

Poner en blanco la pantalla

Desactivar teclado y ratén

Reducir la resolucion de pantalla para que coinc
Enviar Ctrl +Alt +Supr

Compartir aplicacion remota...

Acoplar controles de la reunidn

Controlar vistas de software compartido

Funcién Descripcion de la tarea:
o} comparticion Mas
presentador i gscritario Chrl-+al+E «  Controlar la vista de

) pantalla completa del
y archivo (incluye video).., Cer+-Alk+0 software compartido Mas

(pagina en la 254)

Apkcacion ¥ _ _ . '
=  Sincronizar vistas Mas

Pizarra blanca ChrHAlE+M (pagina en la 256)

Conkenido Web...

Exploradar Web

Computadora remota..,

i venkana reunion
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Funcion Descripcion de la tarea:

Participante I.itiﬂm 1 =  Controlar la vista del
software compartido Méas

Administrar paneles. .. (pagina en la 259)

e =  Cerrar la ventana de
Rudia conferencia.. comparticién Méas (pagina
- i | en la 260)
| yer Paritala complats
Inforenacidn de reurionss. ., " fstar en visor
Yobver a la vertana de regrein Ajustar &l sncho
5%
SO
%
1009
Z00%:
400

El presentador puede controlar las vistas de los participantes de un escritorio
compartido, una computadora remota (si esta disponible), una aplicacion o un
explorador web.

Los participantes pueden manipular las visualizaciones individuales del software
compartido

Pausar y reanudar la comparticion de software
Organizador o presentador solamente

Mientras comparte un software, puede pausar en forma temporal el intercambio para
congelar las vistas de los asistentes.

Si desea que los asistentes vuelvan a la ventana de la reunion al compartir software,
al pausarlo se conservaran los recursos de la computadora y el ancho de banda de su
conexion a Internet. Esta opcion también resulta util si no desea que los asistentes
vean ciertas acciones que realiza con el software compartido.

Puede reanudar compartir para restaurar las vistas del software compartido de los
asistentes en cualquier momento.

Para pausar compartir software:

Seleccione el boton Pausar, ubicado a la derecha del boton Dejar de compartir.

W~ 2~
Carnpartiv Azignar L\

1| Esta compartiendo 2 apl
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La frase "En pausa" ahora aparece en el panel. Se muestra un mensaje corto que
indica que la vista del participante se congelard hasta que se reanude la
comparticion. Ademas, el texto del boton Pausa se cambia a Reanudar.

I -
utl L [=Td
Reanudar  Compartie Azigriar

1{_ Enpa

Para reanudar la comparticion de software:

Seleccione el boton Reanudar.

Controlar la vista de pantalla completa del software compartido
Organizador o presentador solamente

Puede cambiar las vistas de los participantes de una aplicacion, una computadora
remota (si esta disponible) 0 un explorador web compartidos entre una ventana
estandar y una vista de pantalla completa.

Una vista de pantalla completa del software compartido se ajusta a las pantallas
enteras de los participantes y no incluye barras de titulos ni barras de
desplazamiento.

Los participantes pueden anular su configuracion para controlar la vista de pantalla
completa, o acercarse o alejarse en el software compartido por las computadoras.

Para visualizar el software compartido en una vista de pantalla completa:

En el panel Controles de la reunion, seleccione la flecha hacia abajo (el altimo boton
del panel) y luego elija Ver. A continuacion elija Pantalla completa para los
participantes.

a |/ = Para ver los controles del panel,
_——l e seleccione el boton con la flecha gris
fereerra— hacia abajo (es el ultimo botdn).
L. = ¥ ererc
b P .
- el (O & R G ST

Sincronizar las vistas de software compartido

Organizador o presentador solamente
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Cuando comparte una aplicacion, un escritorio (si la comparticion de escritorio
esta disponible), o un explorador web, puede sincronizar todas las vistas del
software de los participantes con la vista que usted tiene.

La sincronizacion de las vistas del software compartido asegura que la ventana de
comparticion aparezca como la ventana activa en las pantallas de los participantes.
Por ejemplo, si un participante minimizo la ventana de comparticion, o si movio otra
ventana por encima de ésta, la ventana de comparticion se convierte en la ventana
activa cuando sincroniza las vistas.

Nota: La sincronizacion de las vistas no afecta el tamafio en el que aparece el software
compartido en las pantallas de los participantes. Los participantes pueden controlar el tamafio de
las vistas en forma independiente.

Para sincronizar su vista con los participantes:

En el panel Controles de la reunion, seleccione la flecha hacia abajo (el ultimo boton
del panel) y luego elija Ver. A continuacion seleccione Sincronizar para todos.

L," ' H s
- Administrar paneles ..

Irveitar y erviar recordabonios..,

| e | Pantala completa para los paticipantes
Deteres compartician de aplicaciones | Sincronizar para bodos
Termnar i reunitn I

Seleccionar un monitor para compartir

Para seleccionar un monitor para compartir:
1 Inicie la comparticion de escritorio:
= En la pagina Inicio inmediato, seleccione Compartir escritorio.

Si se detectan dos 0 méas monitores en su sistema, aparecera una ventana que
le permitiré seleccionar uno de los monitores.

Seleccione un monitor para comparktir

1 2
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= En el menu Compartir, seleccione Mi escritorio.

Aparecera un submenu con los monitores disponibles.

Trcion répid't' Il gescritario Mankor 1
Dooumentos de M P Mankor 2
dpicain v

La reunion d Pizarra Blanca  Crrlsalt+n

Tema: te|  comenidoweb...
Explorador Web

Codenador pemato...

&n la venkana Reuniin

2 Seleccione el monitor que desea compartir.

El panel Controles de la reunion indica qué monitor esta compartiendo. Si esta
compartiendo el mismo monitor en el que esta el panel Controles de la reunion,
dice: "Esta compartiendo este monitor".

| o oecosennrie BTN e ﬁ;- r- e |/ B =
\ s oo S - -\ Lok B

PEns TS PN &hin s
2

Si estd compartiendo un monitor que no es el mismo en el que esta el panel
Controles de la reunion, dice: "Esta compartiendo el monitor <nimero>".

Al

\ e coreastie L IR ’r:r'\ s | /7 B I

Fana Compirtey Atignar it e Ch Arctar Herat

Ademas, aparece un borde verde alrededor del monitor que esta compartiendo.

Para seleccionar un monitor diferente para compartir:

1 En el Panel de control de la reunion, seleccione el boton Seleccionar contenido
para compartir.

i\ BEIARDE LGP ARTIR

2 En el subment que aparece, seleccione Compartir mi escritorio.

Aparecera un submenu con los monitores disponibles.
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3 Seleccione el nimero de monitor que desea compartir.

El panel Controles de la reunién indica qué monitor estd compartiendo. Ademas,
aparece un borde verde alrededor del monitor que estd compartiendo.

Controlar la vista como participante
S6lo participantes

Cuando ve o controla de forma remota el software compartido, puede especificar las
siguientes opciones, que determinan cémo se mostrara el software compartido en la
pantalla:

= Mostrar el software compartido en una vista de pantalla completa o en una
ventana estandar. La vista de pantalla completa de una aplicacion o el escritorio
compartidos se ajusta a toda la pantalla y no incluye las barras de titulo ni las de
desplazamiento.

= Ajustar a escala o cambiar el tamafio de una aplicacion o un escritorio
compartidos para ajustarlos a la vista de pantalla completa o a una ventana
estandar en la que aparecen.

Para controlar la visualizacion de software compartido:

En el panel Controles de la reunion, seleccione la flecha hacia abajo (el ultimo boton
del panel) y elija Ver. Después elija una opcion del ment.
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Sugerencia: Para cambiar rapidamente desde la ventana estandar a la vista de pantalla completa
del software compartido, haga doble clic en el software compartido.

Cerrar la ventana de comparticion del participante
Solo participantes

Mientras ve o controla de forma remota el software compartido, puede cerrar la
ventana de comparticion en la que aparece el software en cualquier momento. Al
cerrar una ventana de comparticion, se vuelve a la ventana de la reunion. Si cierra
una ventana de comparticion, puede volver a abrirla cuando lo desee.

Para cerrar una ventana de comparticion:

1 Enel panel Controles de la reunion, seleccione la flecha hacia abajo (el altimo
boton del panel) y luego elija la opcion del menu Dejar de compartir
<opcion>. El siguiente grafico muestra la opcién Dejar de compartir el
escritorio porque se ha compartido el escritorio. Si compartié una aplicacion o
el explorador web, el menti mostraria Dejar de compartir la aplicacion.
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2 Eljja la opcidon que corresponda.

La ventana de comparticion se cerrara. La ventana de la reunion se abrira
automaticamente.

Para volver a la ventana de comparticion cuando lo desee:

En la ventana de reunion, en el meni Compartir, seleccione una opcion de
comparticion (escritorio, computadora remota, aplicaciones o explorador web).

Cambiar la vista del participante
Solo participantes

Cuando un presentador comparte software, puede volver a la ventana de la reunion
en cualquier momento. La ventana de comparticion permanecera abierta en su
computadora, de forma que pueda volver a ver el software compartido cuando lo
desee.

Para volver a la ventana reunién mientras el presentador comparte software:

En el panel Controles de la reunion, seleccione el icono Volver a la ventana
reunion.

WO - 1 7| B

Patticipantes Chat Anatar

- . . . F
|| viendo las aplicacianes de Balakrishina |

A continuacion, aparecera la ventana de la reunion.

Para volver a una ventana de comparticion:

En el cuadro de didlogo Compartircion de aplicacion, que aparece en la ventana
reunion, seleccione Volver a la comparticion.
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- Comparticion de aplicacion

Ya no estd visualizando el contenido compartido por el
presentador,

| & volver ala comp...

Realizar anotaciones en el software compartido
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Descripcion de la tarea:

Organizador o presentador

Qrmrmm U G- L-\ & @ @ /|
! Foas  tepew  hepe U Pempesm e ke hew |

s

Participante

Q2 \ = o2/ == .

k___mm laus. spi aciofees e Balalrishng |

Iniciar o detener el modo de
anotacion Mas (pagina en la
263)

Usar las herramientas de
anotacion Mas (pagina en la
264)

Permitir que un participante use
el modo de anotacién Mas
(pagina en la 265)

Guardar anotaciones Mas
(pagina en la 268)

Solicitar permiso para usar el
modo de anotacién Mas (pagina
en la 266)

Usar las herramientas de
anotacion Mas (pagina en la
264)

Guardar anotaciones Mas
(pagina en la 268)

Abandonar el modo de
anotacion Mas (pagina en la
267)

Puede realizar anotaciones en un escritorio, una aplicacion o un explorador web
compartidos durante una reunioén usando el resaltador u otra herramienta de

anotacion.

Los participantes de la reunion pueden ver las anotaciones en sus ventanas de

comparticion.
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Iniciar y detener el modo de anotacion

Organizador o presentador solamente

Cuando esté compartiendo un escritorio, una aplicacién o un explorador web,
puede realizar anotaciones en el software.

Los participantes pueden visualizar todas sus anotaciones.

Para comenzar a realizar anotaciones en el software compartido:

1 Enel panel Controles de reunion, seleccione el boton Anotar.

=5 L

e El botén de Anotar tiene la imagen de
- P @ g

R r.\ ¥  unlapizenél.
Lo Pais ey Chat Grabadora BN

Puinde arsisr

Aparecera el panel Herramientas de anotacion.

5-T /-0 -MW-5- @

|8 Permitir anotacion - | [¢& Detener anotacicn |

2 Seleccione una herramienta para realizar anotaciones.

Para obtener mas detalles acerca de las herramientas de anotacién, consulte Usar
herramientas de anotacion (pagina en la 264).

Nota:

=  Puede permitir que uno o mas participantes realicen anotaciones en el software compartido.
Para obtener informacion detallada, consulte Copia de Permitir que un participante realice
anotaciones en el software compartido (pagina en la 265).

= Una vez que usted o un participante realiza anotaciones, se puede guardar una imagen del
software, incluidas las anotaciones. Tomar una captura de pantalla de las anotaciones en
software compartido. (pagina en la 268)

Para dejar de realizar anotaciones en el software compartido y hacer que el mouse
vuelva a tener el puntero normal, debera detener el modo de anotacion.

Para detener el modo de anotacioén:

Seleccione el boton Detener anotacion en el panel Herramientas de anotacion.
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Usar las herramientas de anotacion

264

Si, al compartir software, usted es el presentador o el presentador le permite anotar,
puede utilizar el panel Herramientas de anotacion que aparece para realizar
anotaciones. El panel de Herramientas de anotacion ofrece una serie de herramientas
para realizar anotaciones en un escritorio o aplicacion compartidos.

e -

|~/ Herramientas de anotacion X |
5 T /-0O--MW-5- @

| Permitir anotacion - | [¢& Detener anatacion |

Herramientas
de anotacion Icono Descripcion

Le permite sefialar texto o graficos en contenido compartido. El puntero
muestra una flecha con su nombre y su color de anotacién. Para

Puntero E> visualiz_ar el punter_o laser, que permite ser,’lalar te?<to y gréfiqos en el
contenido compartido mediante un “rayo laser” rojo, haga clic en la
flecha hacia abajo. Al volver a hacer clic en este boton, se desactiva la
herramienta de puntero.

Le permite escribir texto en el contenido compartido. Los participantes
pueden ver el texto una vez que usted finaliza su escritura y hace clic
Texto T en el visor de contenido, fuera del cuadro de texto.

Para cambiar la fuente, en el menu Editar, seleccione Fuente. Al
volver a hacer clic en este botén, se desactiva la herramienta de texto.

Le permite trazar lineas y flechas en el contenido compartido. Si desea
Linea / utilizar otras opciones, haga clic en la flecha hacia abajo. Al hacer clic
en este botdn, se cierra la herramienta Linea.
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Herramientas -
de anotacion Icono Descripcion

Le permite trazar formas, como rectangulos y elipses, en el contenido

Rectangulo |:| compartidp. Si desea utilizar otrgs opciones, h'aga clig en la flecha
hacia abajo. Al volver a hacer clic en este botén, se cierra la
herramienta Rectangulo.

Le permite resaltar texto y otros elementos en el contenido compartido.
Resaltador y Si desea utilizar otras opciones, haga clic en la flecha hacia abajo. Al
volver a hacer clic en este botén, se cierra la herramienta Resaltador.

Color de Muestra la paleta de colores de anotacién, donde podra seleccionar un
anotacion -J color para realizar anotaciones en el contenido compartido. Al volver a
hacer clic en este botdn, se cierra la paleta de colores de anotacion.

Borra texto y anotaciones, o elimina punteros en el contenido
compartido. Para borrar una anotacion, haga clic en el visor. Si desea
utilizar otras opciones, haga clic en la flecha hacia abajo. Al volver a
hacer clic en este botdn, se desactiva la herramienta borradora.

Borrador

Q

Permitir que un participante realice anotaciones en el software
compartido
Organizador o presentador solamente

Puede permitir que uno o mas participantes de la reunion realicen anotaciones en un
escritorio (si esta disponible), una aplicacion o un explorador web compartidos.

Puede permitir que varios participantes realicen anotaciones en el software
compartido al mismo tiempo.

Para permitir que un participante realice anotaciones en el software compartido:

1 En el panel Controles de la reunion, seleccione el icono Anotar.

ch” ¥
9 - @ @ -
LLeN T , Parioseiay Chat Grabadora A ]

Puinde arsisr

Aparecera el panel Herramientas de anotacion.
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S-T /-0 - W-7- @

|8 Permitir anotacion - | ¢ Detener anotacion |

L, o

2 Seleccione la flecha hacia abajo del boton Permitir anotacion.

3 En el menu que aparece, elija cuales participantes pueden realizar anotaciones
en el software compartido:

Puede elegir "Todos" o seleccionar a alguien de la lista.

Nota:

= Puede hacer que un participante deje de realizar anotaciones en el software compartido en
cualquier momento. Para obtener informacion detallada, consulte Detener las anotaciones del
software compartido de un participante. (pagina en la 267)

Solicitar control de anotacion del software compartido

266

Sélo participante

Si un presentador esta compartiendo un escritorio, un explorador web o una
aplicacion, puede pedirle al presentador que le permita realizar anotaciones en el
software compartido.

Después de que le haya dado permiso, puede:

= Realizar anotaciones resaltando areas del software, dibujando lineas y formas,
escribiendo texto y usando punteros.

= Borrar anotaciones en cualquier momento.
= Cambiar el color que usa para realizar anotaciones.

= Guardar una imagen de las anotaciones realizadas en el software compartido

Para solicitar control de anotacion del software compartido:

1 En el panel Controles de la reunion, seleccione el boton Anotar.

Ly - El botén de Anotar tiene la imagen
Qo |\ & Bz e g
LS \ Partiipbita:  Chil BAdkRr I e unlapiz en el.
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Aparecera un mensaje de solicitud en la pantalla del presentador.

Después de que el presentador le permita anotar, aparecerd el panel
Herramientas de anotacion:

S T /-0-2 "W -7- @

& Permitir anatacion | g8 Detener anatacicn |

2 Seleccione la herramienta que desea usar.

3 (Opcional) Seleccione otra herramienta de anotacion. Para obtener informacion
detallada, consulte Solicitar control de anotacion del software compartido
(pagina en la 264).

Nota: Si esta controlando el software compartido en forma remota, el presentador debera tomar
de nuevo el control para regresar al modo de anotacion. A continuacion podra, junto con el
presentador, realizar anotaciones en el software compartido de forma simultanea.

Abandonar el control de anotacién
Sélo participante

Si el presentador le ha otorgado permiso para anotar, puede detener la anotacion en
cualquier momento.

Para detener la anotacion:

En el panel Herramientas de anotacion, seleccione el boton Detener anotacion.

Detener las anotaciones del software compartido de un participante
Organizador o presentador solamente

Si un participante esta realizando anotaciones en un software compartido, puede
desactivar la funcion de anotacion.

Para desactivar la funcion de dibujo:

1 En el panel Controles de la reunion, seleccione el boton Asignar.
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2 En el menu que aparece, seleccione Permitir anotacion.

Aparece una marca de verificacion al lado de los nombres de quienes pueden
realizar anotaciones en el software compartido.

3 Elija el nombre del participante al que desea cancelar la seleccion.

Tomar una captura de pantalla de las anotaciones en software
compartido

Si realiza anotaciones en software compartido, podrd guardar una imagen de ¢€l,
incluidas todas las anotaciones y todos los punteros en un archivo con Formato
universal de comunicaciones WebEx (.ucf). Puede abrir un archivo .ucf en el
escritorio de la computadora o en el visor de contenido de una reunion.

Nota: Los participantes no pueden usar esta opcion a menos que el organizador o presentador les
otorgue el privilegio de Captura de pantalla. Como organizador, si esta compartiendo software
de propiedad, es posible que desee asegurarse de que este privilegio esta desactivado.

Para tomar una captura de pantalla de las anotaciones en software compartido:

1 En el panel Herramientas de anotacion, seleccione el boton Captura de
pantalla.

poT /-U-HEE-2- |8

% Permitir anotacion = | [ Detener anotacidn ]|Captura de pantalla

Aparecera la ventana de didlogo Guardar como.

2 Elija una ubicacion donde desee guardar el archivo y luego seleccione Guardar.

Nota: El archivo guardado es una imagen de todo el escritorio.
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Otorgar control del software compartido a los
participantes

Mientras comparte los siguientes tipos de software, el presentador puede permitir
que el participante los controle en forma remota:

= Aplicacion
= Escritorio (si esta disponible)
= Explorador web

Un participante que posee control remoto de un software compartido puede
interactuar por completo con ¢l. Mientras el participante controla el software
compartido, el puntero del mouse del presentador se desactiva.

Reglas para controlar la comparticion de software:

= Cualquier participante puede enviar una solicitud para controlar el software en
forma remota. Mas (pagina en la 269)

= Entonces el presentador puede otorgar el control al participante. Mas (pagina en
la 270)

= Alternativamente, el presentador puede otorgar automaticamente control del
software compartido a cualquier participante que solicite el control remoto. Mas
(pagina en la 271)

= El presentador puede detener el control remoto del software compartido por
parte de un participante en cualquier momento. Mas (pagina en la 271)

Precaucion: Un participante que posee control remoto del escritorio del presentador puede
ejecutar cualquier programa y acceder a cualquier archivo de la computadora del presentador que
no esté protegido por una contrasefia.

Solicitar control remoto del software compartido
Solo participantes

Si un presentador estd compartiendo una aplicacion, el escritorio o un explorador
web, puede solicitarle que le otorgue el control remoto.

Una vez que se asume el control remoto del software compartido, puede interactuar
completamente con é€l.
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Para solicitar control remoto del software compartido:

En el panel Controles de la reunion, seleccione Solicitar control.
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Aparecera un mensaje de solicitud en la pantalla del presentador.

Sugerencia: Cuando se controla software compartido de forma remota, puede solicitar al
presentador que le permita realizar anotaciones. Para obtener informacion detallada, consulte
Solicitar control de anotacion del software compartido (pagina en la 266).

Permitir que un participante controle en forma remota el software
compartido

270

Organizador o presentador solamente

Si estd compartiendo software, puede permitir que un participante lo controle en
forma remota.

Para permitir que un participante controle el software compartido en forma remota:

1 En el panel Controles de la reunion, seleccione el boton con la flecha hacia
abajo del boton Asignar.

v ¥ " Este boton es el tercero desde la
= [*§ ‘i m J'I’ = . .

R T e izquierda en el panel Controles.
W P s persaritacr L]

.T?rﬂmmhdddmmrﬂm" Eoepber suboreStcaments tod bas solohudes

J" Pariniti Awlt aciin, b Marish

2 En el ment que aparece, elija Transferir control del mouse y de teclado y >
[nombre del participante].
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Permitir automaticamente que un participante controle en forma
remota el software compartido

Organizador o presentador solamente

Mientras comparte software, puede otorgar automaticamente control del software a
un participante que solicita dicho control. En este caso, un participante que solicita
el control remoto automaticamente toma el control del software que usted esta
compartiendo. Mientras el control remoto automatico se encuentra activo, cualquier
participante puede retirar el control de cualquier otro participante mediante la
solicitud del control remoto.

Para permitir que los participantes tomen control automaticamente del software
compartido:

1 En el panel Controles de la reunion, seleccione el boton con la flecha hacia
abajo del boton Asignar.

:1, = - '3 E / =

Aigrar N Padicipantes .C"-!I Grabadan Brvatar |
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2 En el menu que aparece, elija Transferir control del mouse y del teclado >
Aceptar automaticamente todas las solicitudes.

Para detener automaticamente el control del software compartido por parte de los
participantes:

1 En el panel Controles de la reunion, seleccione el boton con la flecha hacia
abajo del boton Asignar.

2 En el menu que aparece, elija Transferir control del mouse y del teclado.
Luego, seleccione Aceptar automaticamente todas las solicitudes para quitar
la marca de verificacion y cancelar la seleccion.

Detener el control remoto del software compartido

Organizador o presentador solamente
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Mientras un participante controla en forma remota una aplicacion, un escritorio o un
explorador web compartidos, puede retomar el control del software compartido en
cualquier momento. Puede realizar una de las acciones siguientes:

* Tomar nuevamente el control remoto del software compartido en forma
temporal y permitir que un participante tome control en cualquier momento.

* Impedir que un participante contintie controlando el software compartido.

Para retomar el control del software compartido temporalmente:
En el escritorio de su computadora, seleccione el mouse.
Ahora ya puede controlar el software compartido.

El participante que estaba controlando el software compartido en ese momento
puede retomar el control en cualquier momento haciendo clic con el mouse.

Para impedir que un participante contintie controlando el software compartido:
1 En el escritorio de la computadora, haga clic con el mouse.
Ahora ya puede controlar el software compartido.

En el panel Controles de la reunion, seleccione el boton con la flecha hacia
abajo del boton Asignar.

;1 = i‘l"a # @ /" -

Asignar \, Padipante cha Grabadors Amtar |

mpartiendo s escritond f b
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| Transferi control delmouse y delbeclady || Acaptar autométicaments todss s solchudes
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M

2 En el menu que aparece, elija Transferir el control del mouse y del teclado.

Aparecera un menu que contiene una lista de todos los participantes de la
reunion. Aparecerd una marca de verificacion a la izquierda del participante que
posee el control remoto.

3 Elijja el nombre del participante para quitar la marca de verificacion y cancele la
seleccion.

Compartir aplicaciones con color detallado
(Windows)

272

Solo para usuarios de Windows
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De manera predeterminada, el Administrador de reuniones envia imagenes de
software compartido usando el modo de color de 16 bits, que es el equivalente de la
configuracion "Color de alta densidad" (16 bits) en su computadora. Este modo
ofrece una representacion precisa del color para la mayoria de las aplicaciones
compartidas. Sin embargo, si su aplicacion compartida contiene imagenes con color
detallado, como degradados de color, es posible que el color no aparezca con
precision en la pantalla de los participantes. Por ejemplo, pueden aparecer
degradados de color y “bandas” de colores.

Si la precision y la resolucion del color en una aplicacion compartida son
importantes, puede activar el modo Color verdadero en el Administrador de
reuniones. Sin embargo, si usa este modo, podria afectar el rendimiento de la
comparticion de aplicaciones.

Al usar el modo Color verdadero, puede seleccionar una de las siguientes opciones:
= Mejores imagenes (sin compresion de imagenes)
= Mejor desempefio (cierta compresion de imagenes)

“Desempeio” se refiere a la “velocidad” en la que aparecen las imagenes en las
pantallas del participante y “disefio” se refiere a la calidad del color en las imagenes
compartidas.

Nota: Antes de activar el modo Color verdadero, asegurese de que su monitor tenga configurada
la opcién Color verdadero (color de 24 o 32 bits). Para obtener mas informacion sobre las
opciones de configuracion de su monitor, consulte la Ayuda de Windows.

Para activar el modo Color verdadero:
1 Si estd compartiendo una aplicacion, detenga la sesion de comparticion.
2 En el menu de reunidn, seleccione Opciones de reunion.
Aparecera la ventana de didlogo Opciones de reunion.
Seleccione la pestaia Modo Color verdadero.
4 Seleccione Activar el modo Color verdadero.
5 Seleccione una de las siguientes opciones:
= Mejores imagenes
= Mejor desempefio

6 Seleccione Aceptar o Aplicar.

Compartir aplicaciones con color detallado (Mac)

S6lo para usuarios de Mac
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Antes de compartir una aplicacion en su escritorio, puede seleccionar uno de los
siguientes modos de visualizacion:

Mayor velocidad de uso compartido: Modo predeterminado. Le permite
mostrar el contenido mas rapidamente que en el modo Mejor calidad de imagen.

Mayor resolucion de imagen: Le permite mostrar el contenido con una mejor
calidad de imagen. En este modo, su contenido compartido puede demorar mas
tiempo en aparecer que en el modo Mayor velocidad de uso compartido.

Nota: Cambiar el modo de visualizacion no afecta la comparticion de la presentacion o del
documento.

Para seleccionar un modo de visualizacion para compartir escritorios y aplicaciones:

1

En la ventana de la reunion, en el menu de Meeting Center, elija Preferencias.
Aparece el cuadro de didlogo Preferencias.
Seleccione Visualizacion.

L Preferencias Apareceran las opciones del
I g O modo de visualizacion.

Configurss la calicid de L wista de contenida campaida para ol pasmicipantes
Seleccionir una resalucion mis ala prowoca gue el contenido se muestre mis
lentamerte v viceversa

=) Maryar weledidad de uss comaanida
| Mayor resofucdn de imagen

Cancelar | (CAceptar)

e

Seleccione Mayor velocidad de uso compartido o Mayor resolucion de
imagen, segun corresponda.

Sugerencias para compartir software

Las siguientes sugerencias pueden ayudarlo a compartir software de una manera
mas eficaz:
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Solo para comparticion de aplicaciones: Para ahorrar tiempo durante una
reunion, asegurese de que las aplicaciones que tiene previsto compartir estan
abiertas en la computadora. En el momento adecuado durante el transcurso de
una reunion, podra comenzar a compartir rapidamente una aplicacion, sin
necesidad de esperar a que la aplicacion se inicie.

Si los participantes no puedan visualizar todo el software compartido sin
desplazarse por las ventanas de comparticion, podran ajustar sus vistas del
software compartido. Pueden reducir el tamafo del software compartido en
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disminuciones o ajustarlo a escala para que se adapte dentro de sus ventanas de
comparticion.

Para mejorar el desempefio de comparticion de software, cierre todas las
aplicaciones que no vaya a usar ni compartir en su computadora. De este modo
se ahorra en memoria y uso del procesador de la computadora y, por lo tanto, se
asegura con mayor certeza el envio rapido de imagenes del software compartido
desde el Administrador de reuniones durante una reunion. Asimismo, para
asegurar que se encuentra disponible el maximo de ancho de banda para la
comparticion de software, cierre en su computadora todas las aplicaciones que
usen ancho de banda, como los programas de chat o mensajeria instantanea, y
los que reciben transmisiones de audio o video desde la Web.

Si estd compartiendo una aplicacion para la que es importante el procesamiento
del color en la pantalla de los participantes, puede mejorar la calidad del color
mediante la activacion del modo Color verdadero. Para obtener informacion
detallada, consulte Compartir aplicaciones con color detallado (pagina en la
272).

S6lo para comparticion de aplicaciones y exploradores web: Evite cubrir una
aplicacion o un explorador web compartidos con otra ventana en el escritorio de
su computadora. Aparece un patréon cuadriculado en las ventanas de
comparticion del participante donde la otra ventana cubre la aplicacion o el
explorador compartido.

S6lo para comparticion de aplicaciones y exploradores web: Si desea cambiar
la visualizacion entre el software compartido y la ventana de la reunion, podra
pausar la comparticion de software antes de volver a la ventana de reunion y, a
continuacion, reanudar la comparticion una vez que vuelva a la aplicacion
compartida. Pausar la comparticion de software ahorra memoria y uso del
procesador de la computadora mientras ve la ventana de reunion. Para obtener
informacion detallada, consulte Pausar y reanudar la comparticion de software.
(péagina en la 255)

Solo para comparticion de aplicaciones y exploradores web: Si tiene uno o mas
monitores, cuando comparte una aplicacion o un explorador web, los
participantes lo pueden ver en cualquier monitor en que lo esté visualizando. Si
mueve la aplicacion o el explorador web a otro monitor, alin permanece visible
para los participantes. Si comparte mas de una aplicacion, los participantes
veran la mejor vista si se asegura de que las aplicaciones se estdn mostrando en
el mismo monitor.

La comparticion de software requiere de ancho de banda adicional durante una
reunion, por lo que se recomienda que use una conexion a Internet de alta
velocidad exclusiva mientras comparte software. Sin embargo, si los
participantes usan conexiones a Internet de acceso telefonico, es posible que
noten una demora al visualizar o controlar el software compartido. Si desea
compartir un documento, como un documento de Microsoft Word o Excel,
puede mejorar la experiencia de reunion para estos participantes a través de la
comparticion de documentos en lugar de la comparticion de aplicaciones.
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Realizar sondeos de asistentes

Durante una reunion, puede realizar un sondeo a los asistentes entregandoles un
cuestionario. Realizar un sondeo puede ser ttil para recopilar comentarios de los
asistentes, al tiempo que permite a los asistentes votar por una propuesta, poner a
prueba su conocimiento sobre una materia, etc.

Durante la reunion, el presentador es responsable de:

= Preparar un cuestionario de sondeo Mas... (pagina en la 277)

= Realizar un sondeo durante la reunién Mas... (pagina en la 281)

Después de cerrar un sondeo, el presentador puede:

= Ver resultados del sondeo Més.... (pagina en la 282)

=  Compartir resultados del sondeo con los asistentes Mas... (pagina en la 283)

=  Guardar los resultados del sondeo para verlos fuera de una reunion Mas...
(péagina en la 285)

Preparar un cuestionario de sondeo

Al preparar un cuestionario de sondeo, puede:
= Crear un cuestionario Mas... (pagina en la 277)
= Editar un cuestionario Mas... (pagina en la 279)

= Fijar el tiempo del sondeo Mas... (pagina en la 281)

Preparar un cuestionario de sondeo

Solo el presentador
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Para realizar un sondeo, primero debe preparar un cuestionario de sondeo. Usted
crea un cuestionario en una reunion. Para ahorrar tiempo durante una reunion, puede
iniciar la reunion antes de la hora planificada, crear un cuestionario en el panel
Sondeo, guardarlo y, a continuacion, abrirlo para usarlo durante la reunion.

Para crear un cuestionario (Windows):

1 Abrir el panel Sondeo en una reunion.
2 En la seccion Preguntas, seleccione uno de estos tipos de preguntas:

= Para crear una pregunta con multiples respuestas, elija Seleccion multiple y,
a continuacion, seleccione en la lista desplegable Varias respuestas.

= Para crear un cuestionario con una tnica respuesta, seleccione Seleccion
multiple y, a continuacion, seleccione en la lista desplegable Una
respuesta.

= Para crear una pregunta de texto, seleccione Pregunta de respuesta corta.
Haga clic en Nueva.

Escriba una pregunta en el cuadro que aparece.

En la seccion Respuesta, haga clic en Afadir.

Escriba una respuesta en el cuadro que aparece.

N o 0o B~ W

Para escribir otra respuesta, haga clic en Afladir cuando termine de escribir una
respuesta.

La pregunta y las respuestas aparecen en el area Preguntas del sondeo.
8 Para agregar preguntas, repita los pasos del 2 al 7.

En la siguiente figura se muestra un ejemplo de un cuestionario de sondeo.

Preguntas del sondeo:

1.What do you like to do for fun?
[ a.traveling
[ b.reading
[0 c.watching movies
[ d.playing sports

2.How did you hear about this event
[T a.web site
[l b.magazines
[l c.friends

3.Was the presentation helpful?
[ a.very helpful

M h Carmmmichat halnfol
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Para crear un cuestionario (Mac):

1
2

Abra el panel Sondeo en la reunion.

Agregue una pregunta haciendo clic en este boton y, a continuacion, ingrese la
pregunta.

QE 'iHE éﬂ 5 fl}| J

Agregue una respuesta haciendo clic en este boton y, a continuacion, ingrese la
respuesta.

AR

Para agregar mas respuestas, repita el paso 3.

Para agregar mas preguntas, repita el paso 2.

Para cambiar el tipo de pregunta de una pregunta, haga clic en el texto "Haga
clic aqui para cambiar el tipo de pregunta" que aparece debajo de la pregunta en
cuestion y, a continuacion, realice una de las siguientes acciones:

= Para crear una pregunta con multiples respuestas, seleccione Respuestas
multiples.

= Para crear una pregunta de una respuesta, seleccione Respuesta Unica.

= Para crear una pregunta de texto, seleccione Respuesta corta.

- : I

Ly i ¥ | ¥l
1. 5u pregunta

[ i |
B su respuesta | Respuesta dnica

Respuestas multiples
Respuesta corta

Editar un cuestionario

Puede cambiar el tipo de pregunta y editar, reorganizar o eliminar las preguntas y
respuestas.
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Para cambiar el tipo de una pregunta:

1 Seleccione la pregunta haciendo clic en ella y, a continuacion, seleccione el
nuevo tipo de pregunta en la seccion Pregunta.

Para obtener mas informacion acerca de los diferentes tipos de preguntas,
consulte Crear cuestionarios de sondeo. (pagina en la 277)

2 Haga clic en Cambiar tipo.

Para editar las preguntas y respuestas que se ha escrito:

1 Seleccione la pregunta o respuesta haciendo clic en ella y, a continuacion, haga
clic en el icono Editar.

= Hlilx |+ ¢

2 Realice los cambios.

Para eliminar una pregunta o una respuesta:

Seleccione la pregunta o respuesta haciendo clic en ella y, a continuacion, haga clic
en el icono Eliminar.

| = E x| r ¢ Windows

Uy (A ”|E[| ﬂ‘|\|} Mac

Para reorganizar preguntas o respuestas:

Seleccione la pregunta o respuesta haciendo clic en ella y, a continuacion, haga clic
en el icono Subir o Bajar, seglin sea necesario.

EEH®mX||r ¢

Para eliminar un cuestionario completo:
Haga clic en Borrar todas.

Si no ha guardado el cuestionario, se le preguntard en un cuadro de mensaje si desea
guardarlo o no.
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Mostrar un temporizador durante el sondeo

Puede especificar que se muestre un temporizador para los asistentes y para usted
cuando el sondeo esté en curso.

Para mostrar un temporizador:
1 Abra el cuadro de didlogo Opciones de sondeo.

= Si utiliza Windows, haga clic en Opciones en la parte inferior del panel
Sondeo.

= Siutiliza Mac, haga clic en este boton en la porcion derecha inferior del
panel Sondeo.

:Eurrar todas ) { Abrir sondeo )

2 En el cuadro de dialogo que aparece, seleccione Visualizacion y, a
continuacion, escriba la duracion de tiempo en el cuadro Alarma: cuadro.

3 Haga clic en Aceptar.

Abrir un sondeo

Una vez que termine de preparar un cuestionario de sondeo, podra abrir el sondeo.

Si ha preparado por adelantado el cuestionario y lo ha guardado, debera abrirlo
primero en el panel Sondeo. Para obtener informacion detallada, consulte Abrir un
archivo de cuestionario de sondeo (pagina en la 285).

Para abrir un sondeo:
1 Mostrar su cuestionario de sondeo en el panel Sondeo, si no lo ha hecho.
2 Haga clic en Abrir sondeo.

El cuestionario aparecera en los paneles Sondeo de los participantes. Los
asistentes ahora pueden contestar el sondeo.

A medida que los asistentes contesten a las preguntas, podra observar el estado
del sondeo en el panel Sondeo.
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— Eztada del zondea

Windows:
Ma s ha iniciada L |2#3e7) ,
Haga clic en uno de estos tres
En curso L os3o) botones para ver el estado del
Teminado J 143[33%) son(_:igo de cada uno de los
participantes.
Tiempo restante: 338 Limite de bempo: 5:00
Sim comenzar 171 (100.0) Mac:
En cursa 0/1 (0.0%) Para ver el estado del sondeo
IRTREEE S LT de cada participante,
| Haga clic para ver o estado detallado_| seleccione el texto "Haga clic

r [t s r 3 "
Tiempo restante: 04:52 Limite de tiempo:  05:00 Lermar... | para ver el estado detallado".

Haga clic en Cerrar sondeo cuando se haya acabado el tiempo.

Si especifica un temporizador y se acaba el tiempo del sondeo, éste se cerrara
automaticamente.

Los asistentes ya no podran contestar a las preguntas.

Una vez que cierre el sondeo, podra ver los resultados y, de manera opcional,
compartirlos con los asistentes. Para obtener informacion detallada, consulte Very
compartir el resultado del sondeo. (pagina en la 282)

Ver y compartir el resultado del sondeo

Después de cerrar un sondeo, puede:

Ver los resultados completos del sondeo. Mas... (pagina en la 282)
Compartir los resultados del grupo con los asistentes. Mas... (pagina en la 283)

Los resultados de los sondeos que puede compartir durante una reuniéon son
anonimos. Sin embargo, Meeting Center registra las respuestas de cada
asistente, ademas de los resultados de grupo, y le permite guardar los resultados
individuales y de grupo. Para obtener mas informacion, consulte Guardar
resultados de un sondeo (pagina en la 285).

Ver los resultados del sondeo

Meeting Center basa el porcentaje para cada respuesta en el numero total de
asistentes de, no en el numero total de asistentes que contestaron el cuestionario.
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= =
O =
Preguntaz del sondeon:
Freguntas | Resultado | Grafico de barras | &)
1 W hat iz waur Favarite colar?
a. blue 2060 I
b. red 1/4[26%]
C. Qreen 0A4[0%)
d. black 0/4[0%)
Mo Angwer 1/428%]  HE
2.Wha;drcueind?n;n|ny doitig at lei... e T La columna Resultado
b. watching movies 75Z) presenta el porcentaje
c. braveling 20B0x) I de asistentes que ha
d. sports 1/4(25%) = optado por cada
Mo Answer 1{;4[252] [ respl_Jesta. La columna
3 Fleasze give us feedback abou... Grafico de barras
;I proporciona una
representacion gréafica
— Estado del zondeo de gada porcentaje
3 de 4 asistentes han respondido reflejado en la
Tiempo restante; 204 Limite de tiempo; R:00 columna Resultado.
— Compartir con log azistentes
[+ Fesultads del sondeo
Aplicar

Borrar todaz Editar preguntas

| Ahbrr zonden |

Compartir resultados del sondeo con los participantes

Después de cerrar un sondeo, puede compartir los resultados con los asistentes.

Los resultados de los sondeos que puede compartir durante una reunion son
anonimos. Sin embargo, Meeting Center registra las respuestas de cada asistente,
ademas de los resultados de grupo, y le permite guardar los resultados individuales y
de grupo. Para obtener mas informacion, consulte Guardar resultados de un sondeo

(péagina en la 285).

Para compartir los resultados de un sondeo:

En la seccion Compartir con asistentes de su panel Sondeo, seleccione Resultados
del sondeo, y, a continuacion, haga clic en Aplicar.

283



Capitulo 16: Realizar sondeos de asistentes

Los resultados del sondeo apareceran en los paneles Sondeo de los participantes, del
mismo modo en que se muestran en el panel Sondeo.

Guardar y abrir cuestionarios de sondeo y resultados

Descripcion de la tarea

Si usted prepar6 un cuestionario de sondeo, puede:
ING sl Editar Compd = Guardar el cuestionario Mas... (pagina en la 284)

Abrir | = Abrir el cuestionario guardado para usarlo en cualquier

reunién Mas... (pagina en la 285)

Cerrar Ctrl Después de cerrar un sondeo, puede:

Guardar =  Guardar los resultados grupales en un archivo .txt Mas...
Guardar como (pagina en la 285)

= Guardar las respuestas de los asistentes individuales en un

Guardar todos... archivo .txt Mas... (pagina en la 285)

Transferir...Ctrl+Mayui:

Trmrirnir

Guardar un cuestionario de sondeo en una reunién

Después de crear un cuestionario de sondeo en una reunion, puede guardarlo como
un archivo .atp. Puede abrir el archivo para usarlo en cualquier reunion.

Para guardar un cuestionario de sondeo nuevo:
1 En el menu Archivo, seleccione Guardar > Preguntas del sondeo.
Aparecera el cuadro de didlogo Guardar preguntas del sondeo como.
2 Elija la ubicacion en la que desea guardar el archivo.
Escriba un nombre para el archivo.
4 Haga clic en Guardar.

El Administrador de reuniones guarda el cuestionario de sondeo en un archivo
en la ubicacion que haya especificado. Los nombres de los archivos de los
cuestionarios de sondeo tienen una extension .atp.
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Guardar resultados de un sondeo

Después de cerrar un sondeo, puede guardar las respuestas de una de estas maneras:

Resultado del grupo de archivo de texto: Guarda el porcentaje de asistentes
que eligieron cada respuesta en un archivo .txt

Resultado del archivo de texto de los asistentes individuales: Guarda las
respuestas de cada asistente, ademas de los resultados del grupo, en un archivo
Axt

File riaie: Poldflazills Save I

Save at lvpe: | Test Fils ndhadual sttendess result"d] = | Cancel

."--a.._*_,gr_#.uﬂ-m-.-\. I, o e o e 8 e

Cuando guarde resultados de un
sondeo, puede seleccionar el
r formato en el cual desea los

Tt File raceichaal sltendess seaul]” ba)
resultados.

Para guardar los resultados de un sondeo:

1
2

6

Cierre el sondeo, si todavia no lo ha hecho.

En el mena Archivo, seleccione Guardar > Resultado del sondeo.
Aparecera el cuadro de didlogo Guardar resultado del sondeo como.
Elija la ubicacion en la que desea guardar el archivo.

En Ia lista desplegable "Nombre de archivo", introduzca un nombre para el
archivo.

En la lista desplegable "Guardar segun escribe", seleccione el formato en el que
desea guardar los resultados.

Haga clic en Guardar.

Ahora puede ver los resultados del sondeo al abrir el archivo.

Abrir un archivo de cuestionario de sondeo

Si guardo un cuestionario de sondeo en un archivo, podra visualizarlo en el panel
Sondeo abriendo el archivo.

Nota: Puede abrir un archivo de cuestionario de sondeo solamente durante una reunion.

Para abrir un archivo de cuestionario de sondeo:

1 Use uno de estos métodos para explorar al archivo:
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= En el menu Archivo, seleccione Abrir preguntas del sondeo.

= Haga clic en el icono Abrir en su panel de Sondeo.

Elq X e Windows
- g e

Aparecera el cuadro de didlogo Abrir preguntas del sondeo.
Seleccione el archivo del cuestionario de sondeo que desee abrir.
Un archivo de un cuestionario de sondeo tiene una extension .atp.
Haga clic en Abrir.

El cuestionario de sondeo se mostrara en el panel Sondeo. Ya puede abrir el
sondeo a los asistentes.
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Transferir y descargar archivos
durante una reunion

Durante una reunion, puede publicar archivos que se encuentran en su computadora.
Los asistentes a una reunion podran descargar los archivos publicados en sus
computadoras o servidores locales. La publicacion de archivos resulta util si desea
proporcionar a los asistentes un documento, una copia de la presentacion, una
aplicacion, etc.

Solamente puede publicar archivos que se encuentren en su computadora, no en un
servidor. Por lo tanto, los archivos que publique estaran siempre protegidos contra el
acceso no autorizado durante una reunion.

Los organizadores pueden

B Transferencia de ardhivos

o publicar archives Mas..
A (pagina en la 288)
Homibee de achive  * | Ubicatidn Tamafia| Estadol
e qammpls. pok Drhramgls. ppk T2 Cornpearida
= Wisker Plaryer LMK CilDocuments and Settingsl,, 1345 Compartida
[Para descargar un aichivo, saleccidnelo ¥ haga tlic an Descagar o bien [ T 1 []

% Tranaferencia de archives Los asistentes pueden
descargar archivos
publicados Més... (pagina

Homibre de archivo ¢ | Ubicacidn ] Tamafio| Estado| | en |a 289)
= eample,pot 51712 Sin guandar
+ Ichck_browser tF 15134 Sin guandar

[Fara descargar un archive, seleccibnelo y haga cic en Descargarobie. | | 2@
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Publicar archivos durante una reunion

Puede publicar los archivos que se encuentran en su computadora durante una
reunion y los asistentes de la reunion pueden descargar los archivos en sus
computadoras o servidores locales.

288

Para publicar archivos durante una reunion:

1

En la la ventana Reunion, del menu de Archivo, elija Transferir.

Aparecera la ventana Transferencia de archivos.

B Translerencia de archivos M= E3
Haormibra dé archivo | Ubicacion | Tamafia| Estadol
s aimple. it vl ppk 51712 et
S el Plaie LN Dot uriietd aind Settingdl, 1345 Corngsaetiks

Para descargar un anthivo, saleccidriedo y haga clic an Dascargar o bian 1@

Haga clic en Compartir archivo.

Aparecera el cuadro de dialogo Abierto.

Seleccione el archivo que desea publicar.

Haga clic en Abrir.

El archivo aparecera en la ventana Transferencia de archivos.

El archivo ahora también esta disponible en la ventana Transferencia de
archivos de cada asistente.

(Opcional) Publique archivos adicionales para que los asistentes los descarguen.

Nota:El numero de asistentes que tiene abierta la ventana Transferencia de archivos,
incluyendo a usted, aparecera en la esquina inferior derecha de la ventana Transferencia de
archivos.

Para dejar de publicar archivos durante una reunion:

En la barra de titulo de la ventana Transferencia de archivos, haga clic en el boton
Cerrar.

Fl Administrador de reuniones cierra la ventana Transferencia de archivos en cada
la ventana Reunidn de cada asistente.
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Descargar archivos durante una reunion

Si un presentador publica archivos durante una reunidn, aparecera automaticamente
el cuadro de didlogo Transferencia de archivos en la la ventana Reunion. A
continuacion, podra descargar los archivos publicados en su computadora o en un
servidor local.

Para descargar archivos durante una reunion:

1 En la ventana Transferencia de archivos, seleccione el archivo que desea
descargar.

B Tranaferencla de archivos

Momibre de archive  © | Wibdcacidn Tamafio | Estado|

= Ehirple.ppt 51712 Sin Quandar
+ Ichck_browser tF 15134 Sine guardar

[Fara descargar un archivo, selecciBnelo y haga cic en Descargarobie. | | 2@

2 Haga clic en Descargar.
Aparecera el cuadro de didlogo Guardar documento como.
3 Elija la ubicacién en la que desea guardar el archivo.
4 Haga clic en Guardar.
El archivo se descargara en la ubicacion seleccionada.
5 Descargue mas archivos si es necesario.

6 Una vez que ha terminada la descarga de archivos, en la barra de titulo de la
ventana Transferencia de archivos haga clic en el boton Cerrar.

Nota:Para volver a abrir la ventana Transferencia de archivos cuando lo desee, en el menu
Archivo, elija Transferir. Esta opcion esta disponible s6lo en el momento en que el
presentador esta publicando archivos.
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Administrar y tomar notas

Al planificar una reunion, el organizador puede determinar aquellas opciones de
toma de notas predeterminadas que tendran efecto una vez la reunion haya
comenzado. Durante una reunion, el presentador podra modificar estas opciones de
toma de notas predeterminadas cuando lo desee.

Puede elegir la manera de administrar las notas de la reunion:

= Todos los participantes con acceso pueden tomar notas privadas. Mas... (pagina

en la 295)

= Sélo un participante toma notas o actas de la reunion. Mas... (pagina en la 293)

= Solo un participante transcribe los subtitulos. Mas... (pagina en la 296)

Nota: La funcion Notas no esta disponible en computadoras Mac.

Funcién

Organizador

¥ Administrar paneles ]

Seleccione los paneles que desee activar:

Paneles disponibles:

Sondeo

Paneles actuales:

<< Eliminar

* Estos paneles estan disponibles para los participantes con los privilegios
correspondientes.

Nota: Enlabandeja movil de iconos, sélo apareceran los primeros cuatro

paneles, Se podra acceder al resto de los paneles desde el mend.

Restablecer

[w Permitir que los partidpantes cambien |a secuencia de paneles.

Aceptar

Cancelar

Descripcion de la tarea:

Si el panel Notas est4 cerrado,
haga clic en Administrar
paneles y a continuacién
seleccione Notas desde la lista 'y
haga clic en Agregar.

Configurar opciones para
tomar notas en una reunién
Mas... (pagina en la 292)

Seleccionar una persona
para que tome notas Mas...
(pagina en la 293)

Seleccionar a un
participante como creador
de subtitulos Mas... (pagina
en la 293)
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Funcién

Tomador de
notas

¥ E| Motas

Motes from Team Meeting:
Agenda:

Welcome

Introduction ko teammembers

Review of open tasks

Participants: Bob, Simon, Michael, Gabriel

Descripcion de la tarea:

El organizador puede
seleccionar a una persona para
gue tome notas o permitir que
todos los participantes lo hagan

Obtener informacién general
acerca de la toma de notas
Mas...

Tomar notas personales
durante una una reunion
Mas... (pagina en la 295)

Guardar notas en un archivo
Mas... (pagina en la
297)Proporcionar subtitulos
para una reunién Mas...
(pagina en la 296)

Especificar las opciones de la toma de notas para una

reunion

292

Durante una reunion, puede activar o desactivar la opcion de notas y especificar una

de estas otras:

Todos los participantes con acceso a las notas pueden tomar notas privadas.

Soélo un participante puede tomar notas.

So6lo un participante transcribe los subtitulos. Mas... (pagina en la 296)

Para especificar las opciones de toma de notas para Windows:

1

En la ventana de la reunién, en el ment de reunion, elija Opciones.

Aparecera el cuadro de didlogo Opciones de la reunion con la pestafia General
seleccionada de forma predeterminada.

Seleccione la opcion de toma de notas que desee y haga clic en Aceptar.

Para especificar las opciones de toma de notas para Mac:

1 En el mena Meeting Center, seleccione Preferencias.

2 Seleccione Herramientas.

Para activar o desactivar la opcion de notas, active o desactive la casilla de
verificacion Notas.

Para activar o desactivar la opcion de subtitulos, active o desactive la casilla
de verificacion Activar subtitulos.
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3 Seleccione la opcion de toma de notas que desee y haga clic en Aceptar.
= Para activar o desactivar la opcion de notas, active o desactive la casilla de
verificacion Notas.
= Para activar o desactivar la opcidn de subtitulos, active o desactive la casilla
de verificacion Activar subtitulos.
Nota:

Una vez que haya modificado la opcion de notas, cualquier nota o subtitulos publicado se
eliminara del panel Notas o Subtitulo de cada participante. Asegtrese de pedir a los
participantes que guarden las notas o subtitulos antes de modificar la opcion de las notas.

Al planificar una reunion, el organizador de la reunion puede determinar aquellas opciones de
toma de notas predeterminadas que tendran efecto una vez la reunion haya comenzado.

Seleccionar un tomador de notas

Si la opcion anotador o subtitulos esta configurada para una reunion, puede
designar a un participante o creador de subtitulos para que sea el anotador. Al
planificar una reunion, puede configurar la opcion de notas o el presentador podra
definirla durante el transcurso de una reunion.

Para designar un anotador para Windows:

1
2

En el panel Participantes, seleccione al que desea designar como anotador.

Haga clic con el boton derecho y, a continuacion, seleccione Cambiar el rol a >
Anotador.

En la lista de participantes aparecera un indicador de 14piz a la derecha del
nombre del participante.

Para designar un anotador para Mac:

1 En el panel Participantes, seleccione al que desea designar como anotador.

2 Seleccione ctrl y, a continuacion, haga clic. Luego, seleccione Cambiar el rol a
> Anotador.
En la lista de participantes aparecerd un indicador de lapiz a la derecha del
nombre del participante.

Nota:

Si selecciona a un anotador o creador de subtitulos diferente, todas las notas o subtitulos
publicados por el anotador o creador de subtitulos anterior, permaneceran en el panel Notas
o Subtitulo de los distintos participantes. No obstante, el nuevo anotador o creador de
subtitulos no podra editar las notas ni los o subtitulos existentes.

Para obtener informacion acerca de la seleccion de una opcion de toma de notas durante el
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transcurso de una reunion, consulte Especificar las opciones de la toma de notas para una
reunion (pagina en la 292).
Para nombrar a un creador de subtitulos:

1 Enla ventana de la reunion, en la lista de participantes, seleccione al que desea
nombrar como creador de subtitulos.

2 En el panel Participantes, realice una de las siguientes acciones:

=  Windows: Haga clic con el boton derecho y seleccione Cambiar el rol a >
Creador de subtitulos.

= Mac: Seleccione ctrl y, a continuacion, haga clic. Luego, seleccione
Cambiar el rol a > Creador de subtitulos.

| ' I En la lista de participantes
Partici... Chat wec| Grabad... Notas

aparecera un indicador de subtitulo
a la izquierda del nombre del
T — participante.
W () shellli (Organizador, rmi equipo) -
Qi (eg

Habilitar subtitulos

Puede seleccionar facilmente la opcion de los subtitulos y nombrar a un participante
para que los transcriba.

Para especificar la opcion de subtitulos:
1 Dependiendo de su sistema operativo, siga uno de estos pasos:

=  Windows: En la ventana de la reunién, en el ment de reunion, elija
Opciones.

Aparecera el cuadro de dialogo Opciones de la reunion con la pestaiia
General seleccionada de forma predeterminada.

= Mac: En el ment Meeting Center, seleccione Preferencias. Seleccione
Herramientas.

2 Para activar o desactivar la opcion de subtitulos, active o desactive la casilla de
verificacion Activar subtitulos.

Para saber como mostrar el panel Subtitulos, consulte Administrar paneles (pagina
en la 24).
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Para seleccionar otro participante para transcribir, seleccione el nombre del
participante en el panel Participantes. Luego, haga clic con el boton derecho
(Windows) o seleccione ctrl y luego clic (Mac), y, a continuacion, seleccione
Cambiar el rol a >Creador de subtitulos.

Acerca de tomar notas

Durante una reunion, uno o mas participantes de la reunioén con acceso a la funcion
notas pueden tomar notas en el panel Notas o Subtitulos en la ventana de la sesion
reunion. Sélo un participante crea subtitulos.

Si todos los participantes estan autorizados a tomar notas, no podran publicarlas a
otros durante la reunion. Sin embargo, los participantes podran guardar sus notas en
cualquier momento a lo largo de la reunion.

El organizador de la reunion puede elegir a un solo anotador durante la reunion. Un
solo anotador puede publicar las notas cuando lo desee a lo largo de la reunion, o
bien enviar a todos los participantes una transcripcion de una reunion que contenga
las notas.

Si es necesario, el organizador puede también seleccionar a un creador de subtitulos.
Un creador de subtitulos puede publicar los subtitulos en tiempo real durante la
reunion, asi como enviar a todos los participantes una transcripcion que contenga los
subtitulos.

Tomar notas personales

En caso de que el presentador o el organizador de la reunion haya seleccionado la
opcion que permite a todos los participantes tomar notas personales, esta tarea podra
realizarse en el panel Notas de la ventana de la reunion.

Para tomar notas personales:
1 En la ventana de la reunion, abra el panel Notas.

2 Escriba las notas en el cuadro.

Nota: Puede guardar notas en un archivo de texto en la computadora. Para obtener informacion
detallada, consulte Guardar notas en un archivo (pagina en la 297).
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Tomar notas publicas (minutas de la reunion)

En caso de que el organizador de la reunion le haya nombrado anotador para una
reunion, podra escribir notas en el panel Notas de la ventana reunion. El resto de los
participantes de la reunion no podra ver las notas hasta que las publique. Puede
publicar las notas cuando lo desee a lo largo de la reunion o bien puede enviar a
todos los participantes una transcripcion de la sesion que contenga las notas de una
reunion.

Para tomar notas publicas:
1 En la ventana de la reunion, abra el panel Notas.
2 Escriba las notas en el cuadro.

3 (Opcional) Para publicar las notas de manera que se muestren en el panel Notas,
haga clic en Publicar.

Nota: En caso de que el panel Notas no se seleccione en la ventana de la reunion de un
participante, una vez que haya publicado las notas, el participante vera una alerta.

Para obtener informacion acerca de la seleccion de una opcion de toma de notas durante el
transcurso de una reunion, consulte Especificar las opciones de la toma de notas para una
reunion (pagina en la 292).

Para obtener informacion acerca de la seleccion de una opcion de toma de notas durante el
transcurso de una reunion, consulte Enviar transcripcion de una reunién a los participantes
(pégina en la 298).

Proporcionar subtitulos
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En caso de que el organizador de la reunion le haya nombrado creador de subtitulos,
podré escribir subtitulos en el panel Subtitulo de la ventana Reunion. Para escribir
subtitulos, puede utilizar el teclado estandar o un teclado para taquigrafia y un
software de traduccion automatica.

Los participantes en la reunion veran los subtitulos por linea y en tiempo real.
También puede enviar los subtitulos a todos los participantes en una transcripcion
de la reunion.

Para transcribir subtitulos:
1 Abra el panel Subtitulo.

2 Escriba los subtitulos en el cuadro.
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3 Cuando haya escrito una linea, realice una de las acciones mencionadas a
continuacion para publicar los subtitulos en el panel Subtitulo:

= Pulse la tecla Entrar en el teclado de la computadora.

= Haga clic en Publicar en el panel Subtitulo.

Nota:

=  En caso de que no se seleccione el panel Subtitulo en una ventana de reunién de un
participante, una vez que haya publicado una linea de subtitulos, se avisara al participante de
la disponibilidad de los mismos.

=  Los subtitulos pueden guardarse en un archivo de texto en la computadora. Para obtener
informacion detallada, consulte Guardar notas en un archivo (pagina en la 297).

=  Para obtener informacion detallada sobre el envio de subtitulos en una transcripcion de la
reunién, consulte Enviar una transcripcion de una reunion a los participantes.

Imacenar notas en archivos

Si estd tomando notas personales o publicas (actas de la reunion) o subtitulos
durante una reunion, puede guardar sus notas o subtitulos en un archivo de texto en
su computadora. También puede guardar las notas o subtitulos que otra persona o
creador de subtitulos haya publicado en el panel Notas o Subtitulo.

Una vez que haya guardado nuevas notas en un archivo, puede guardar los cambios
de las notas o guardar una copia de ellas en otro archivo.

Para guardar notas nuevas:

1 En la ventana reunion, realice una de estas opciones:
= En el panel Notas o Subtitulo, haga clic en Guardar.
= En el menu Archivo, senale Guardar y, a continuacion, seleccione Notas.
Aparecera el cuadro de didlogo Guardar notas como.

2 Elija la ubicacion en la que desea guardar el archivo.

3 Escriba un nombre para el archivo.

4 Haga clic en Guardar.

El Administrador de reuniones guarda el archivo en la ubicacioén que seleccione. El
nombre del archivo tiene la extension .txt.

Para guardar los cambios realizados en las notas:
En la ventana reunion, realice una de estas opciones:

= En el panel Notas o Subtitulo, haga clic en Guardar.
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= En el menu Archivo, senale Guardar y, a continuacion, seleccione Notas.

El Administrador de reuniones guarda el archivo en la ubicacion que seleccione. El
nombre del archivo tiene la extension .txt.

Para guardar una copia de las notas en otro archivo:

1 En la ventana de la reunion, en el menu de Archivo, seleccione Guardar como
y, a continuacion, seleccione Notas.

Aparecera el cuadro de didlogo Guardar notas como.
2 Realice una o ambas acciones:
= Escriba un nombre nuevo para el archivo.
= Elija la nueva ubicacion en la que desea guardar el archivo.

3 Haga clic en Guardar.

Administrador de reuniones guarda el archivo en la ubicacion que seleccione. El
nombre del archivo es guardado con una extension de .txt.

Sugerencia:

Si lo prefiere, puede guardar al mismo tiempo toda la siguiente informacion sobre la reunion en los
archivos:

= Documentos o presentaciones compartidos

=  Mensajes de chat

=  Notas

= Cuestionario de sondeo

=  Resultado del sondeo

Para guardar toda la informacion a la vez, en el mena Archivo, seleccione Guardar todos. En

este caso, los archivos se graban con los nombres de archivo predeterminados. Por lo tanto, si ya
ha guardado un archivo con otro nombre, no se sobrescribira dicho archivo.

Enviar una transcripcion de una reunién a los
participantes
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Durante el transcurso de una reunion, puede enviar una transcripcion de la reunion a
todos los participantes en cualquier momento. La transcripcion consiste en un
mensaje de correo electronico que contiene informacion general, como por ejemplo:

= Tema de la reunion
= Numero de la reunion

= Horas de inicio y de finalizacion de la reunion
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URL para la pagina de informacion de la reunion para la reunion en su sitio Web
del servicio de reunion

Lista de participantes que se unieron a la reunion (los participantes de las
reuniones de S6lo Audio no aparecen)

Agenda de la reunién

Todas las notas publicas tomadas durante el transcurso de la reunion

Si lo desea, puede vincular cualquiera de estos archivos a la trascripcion, siempre
que los haya guardado durante el transcurso de la reunion:

Documentos compartidos
Chat

Notas publicas que usted tomd o que el anotador publico tomo durante la
reunion

Cuestionario de sondeo

Resultado del sondeo

Para enviar una transcripcion de una reunion a los participantes:

1

En la ventana de la reunion, en el menu de Archivo, elija Enviar transcripcion.

Si ha guardado archivos durante la reunion, aparecera el cuadro de dialogo
Enviar transcripcion, donde podra vincular los archivos al mensaje de correo
electronico de transcripcion.

Si no ha guardado ningun archivo durante la reunion, se abrird un mensaje de
correo electronico de transcripcion.

Si aparece el cuadro de dialogo Enviar transcripcion, active la casilla de
verificacion correspondiente al archivo que desea vincular a la transcripcion y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Se abrird el mensaje de correo electronico de transcripcion.

Revise el mensaje de correo electronico y realice los cambios que considere
necesarios.

Envie el mensaje de correo electronico.

Nota:

La transcripcion se enviard a todos los participantes que hayan proporcionado su direccion de
correo electronico al entrar en la reunion, independientemente de si estan asistiendo o no a la
reunion en el momento en que se envie la transcripcion. Los participantes de la conferencia
de solo audio no apareceran en la transcripcion.

Por motivos de seguridad, los participantes que reciban un mensaje de correo electronico de
transcripcion no podran ver las direcciones de correo electronico del resto de participantes.

La transcripcion inicamente contendra notas cuando el usuario que la envie cumpla la
funcion de organizador de la reunion, anotador publico o creador de subtitulos y haya
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guardado las notas en un archivo. Si se permite tomar notas privadas a todos los participantes,
el mensaje de correo electronico de transcripcion no incluira las notas privadas y no se
encontrara disponible la opcion de vincular las notas a un archivo.

=  Silas notas o subtitulos se guardaron en un archivo, el mensaje de correo electronico de
transcripcion y el archivo vinculado con las notas incluiran la tltima version de las notas que
se haya guardado.

=  Sies el organizador de la reunion y finaliza la reunion sin haber enviado una transcripcion,
aparecera un mensaje que le preguntara si desea enviarla.
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Usar M1 WebEx

Si desea..

obtener informacion general sobre Mi WebEx

debe tener una cuenta de usuario en el sitio
web de servicios WebEx

conectarse o desconectarse de Mi WebEx

usar la lista de reuniones

instalar las herramientas de productividad de
WebEX, que le permiten iniciar reuniones de
Un clic, iniciar reuniones instantaneas desde
las aplicaciones en su escritorio o planificar
reuniones desde Microsoft Outlook o desde
IBM Lotus Notes

configurar una reunioén de Un clic

ver o configurar las opciones de la pagina de
la sala de reuniones personales

configurar o acceder a equipos remotos
mediante Access Anywhere

agregar, editar o eliminar archivos en el
espacio de almacenamiento personal de
archivos

agregar, editar o eliminar informacién sobre
los contactos en la libreta de direcciones en
linea

cambiar informacion o elementos de
configuracién en su perfil de usuario, incluida
la informacion personal y las preferencias

administrar las plantillas de planificaciéon que

Consulte ...
Acerca de Mi WebEXx (pagina en la 302)

Obtener una cuenta de usuari (pagina en la
303)

Conectarse y desconectarse del sitio del
servicio de WebEx (pagina en la 304)

Usar la lista de reuniones (pagina en la 304)

Instalar las herramientas de productividad de
WebEXx (pagina en la 193)

Configurar una reunion de Un clic (pagina en
la 189)

Mantener la pagina de la sala de reuniones
personales (pagina en la 316)

Usar Access Anywhere (Mis ordenadores)
(pagina en la 320)

Mantener archivos en las carpetas
personales (pagina en la 321)

Mantener la informacion de contacto (pagina
en la 342)

Mantener el perfil de usuario (pagina en la
357)

Administrar plantillas de planificacion (pagina
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Si desea.. Consulte ...
haya guardado en la 364)

configurar las cuentas de nimero de

conferencia personal (PCN), que puede usar ' Mantener los nimeros de conferencia
para la parte de audio de las reuniones de personales (pagina en la 367)
conferencias personales

generar informes sobre las sesiones en linea  Generar informes (pagina en la 375)

Acerca de Mi WebEXx

Es un area del sitio web de servicios WebEx mediante la que puede acceder a su
cuenta de usuario y a las funciones de productividad personal. Las siguientes
funciones estan disponibles en funcion de la configuracion del sitio y la cuenta de
usuario:

302

Lista de reuniones personales: Proporciona una lista de todas las reuniones en
linea en las que participa como organizador y asistente. Puede ver las reuniones
por dia, semana o mes, o puede ver todas las reuniones.

Ayuda de las herramientas de productividad: Funcion opcional. Le permite
configurar opciones de reuniones instantaneas o planificadas que puede iniciar
desde las aplicaciones de su escritorio. Si usted instala las herramientas de
productividad de WebEx, puede iniciar o entrar instantdneamente en reuniones,
reuniones de ventas, sesiones de formacion, y sesiones de soporte desde Un clic
u otras aplicaciones de su escritorio, como Microsoft Office. También puede
programar reuniones, reuniones de ventas, eventos, y sesiones de formacion
usando Microsoft Outlook o IBM Lotus Notes sin tener que ir a su sitio de
servicios WebEx.

Sala de reuniones personales: Funcion opcional. proporciona una pagina en el
sitio web de servicios WebEx en la que los visitantes pueden ver una lista de las
reuniones que esta organizando y entrar en una reunion en curso. Asimismo, los
visitantes pueden tener acceso a los archivos que esta compartiendo y
descargarlos.

Access Anywhere: Funcion opcional. Permite acceder y controlar una
computadora remota desde cualquier sitio del mundo. Para obtener mas
informacion sobre Access Anywhere, consulte la guia Introduccion a Access
Anywhere, que esta disponible en el sitio web de servicios WebEx.

Almacenamiento de archivos: Permite almacenar archivos en las carpetas
personales del sitio web de servicios WebEx, donde puede acceder a ellos en
cualquier computadora con acceso a Internet. También permite que ciertos
archivos estén disponibles en la pagina de la sala de reuniones personales, de
forma que los visitantes de esta pagina puedan acceder a ellos.
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Lista de contactos: Le permite almacenar informacion de sus contactos
personales en su sitio web de servicios WebEx. Con la lista de contactos, podra
acceder rapidamente a los contactos al invitarlos a una reunion.

Perfil de usuario: Le permite administrar la informacion de su cuenta, como el
nombre de usuario, la contrasefia y la informacion de contacto. También le
permite especificar otro usuario que pueda planificar reuniones en su nombre,
configurar las opciones de la pagina de la sala de reuniones personales y
administrar plantillas de planificacion.

Numeros de conferencia personales: Funcion opcional. Le permite crear
cuentas de nimero de conferencia personal (PCN), que puede usar para
configurar la parte de audio de las reuniones de conferencias personales.

Preferencias del sitio web: Le permite especificar la pagina de inicio de su sitio
web de servicios WebEXx, es decir, la pagina que aparece en primer lugar cuando
accede al sitio. Si el sitio ofrece varios idiomas, también puede seleccionar el
idioma y la configuracion regional en la que mostrara el texto del sitio.

Informes de uso: Funcion opcional. Le permite obtener informacion sobre las
reuniones que ha organizado. Si usa la opcion Access Anywhere, también puede
obtener informacion sobre las computadoras a las que accede de forma remota.

Obtener una cuenta de usuario

Una vez que ha obtenido una cuenta de usuario, puede utilizar las funciones de
WebEx y organizar reuniones en la Web.

Existen dos formas de obtener una cuenta de usuario:

El administrador del sitio web de servicios WebEx puede crearle una cuenta de
usuario. En ese caso, no sera necesario que se inscriba para obtener una cuenta
en el sitio y puede comenzar a organizar una reunion inmediatamente.

Si el administrador del sitio ha habilitado la caracteristica de autorregistro, podra
inscribirse cuando lo desee en una cuenta del sitio web de servicios WebEx.

Para obtener una cuenta de usuario mediante la funcion de autorregistro:

1
2

Conéctese a su sitio web de servicios WebEXx.

En la barra de navegacion, haga clic en Inscribirse > Cuenta nueva.
Aparecera la pagina de inscripcion.

Proporcione la informacion necesaria.

Haga clic en Inscribase ahora.

Recibira un mensaje de correo electronico que confirma la inscripcion en una
cuenta de usuario.
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Cuando el administrador del sitio apruebe su nueva cuenta de usuario, recibira
otro mensaje de correo electronico con el nombre de usuario y la contraseia.

Nota:Una vez que ha obtenido la cuenta de usuario, puede editar el perfil de usuario para
modificar la contrasefia y proporcionar informacion personal adicional. También puede
especificar las preferencias del sitio, como la zona horaria y la pagina de inicio predeterminadas.
Para obtener mas informacion detallada, consulte Mantener el perfil de usuario (pagina en la
357).

Conectarse y desconectarse del sitio de servicios
WebEX

Para administrar sus reuniones en linea y mantener la cuenta de usuario, debe
conectarse al sitio web de servicios WebEx. Si aun no tiene una cuenta de usuario,
consulte Obtener una cuenta de usuario en el sitio web. (pagina en la 303)

Para conectarse a su sitio de servicios WebEx:

1 Vaya a su sitio web de servicios WebEx.

2 En la esquina superior derecha de la pagina, haga clic en Conectar.
Aparecera la pagina de conexion.

3 Introduzca su nombre de usuario y contraseia.

Las contrasefias distinguen entre mayusculas y minasculas, por lo que debera
escribir la contrasefia exactamente como se especifico en el perfil de usuario.

4 Haga clic en Conectar.

Sugerencia: Si olvidé el nombre de usuario o la contrasefia, haga clic en Olvidé mi contrasefia.
Proporcione su direccion de correo electronico, escriba los caracteres de verificacion y luego haga
clic en Enviar. Recibira un mensaje de correo electronico donde encontrara su nombre de usuario
y contrasefia.

Para desconectarse de su sitio de servicios WebEx:

En la esquina superior derecha de la pagina, haga clic en Desconectar.

Usar la lista de reuniones

Si desea... Consulte...

obtener informacion general sobre la lista de | Acerca de la lista de reuniones (pagina en la
reuniones 305)
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Si desea... Consulte...
abrir la lista de reuniones Abrir la lista de reuniones (pagina en la 305)
mantener la lista de reuniones Mantener la lista de reuniones planificadas

(pagina en la 306)

Acerca de la lista de reuniones

En el sitio web de servicios WebEXx, su pagina Mis reuniones en Mi WebEx incluye:

= Una lista de todas las reuniones en linea que ha planificado, incluidas las
reuniones listadas y las no listadas.

= Una lista de todas las reuniones del sitio a las que esté invitado.
= Una opciodn para iniciar una reuniéon de Un clic (no disponible en Event Center).

* Toda reunion de conferencia personal que haya planificado (si su sitio y la
cuenta poseen la caracteristica de conferencia personal activada)

Sugerencia: Puede determinar que la pagina Mis reuniones de WebEx sea la pagina de inicio
que se muestre al conectarse a su sitio web de servicios WebEx. Para obtener informacion
detallada, consulte Mantener el perfil de usuario (pagina en la 357).

Abrir la lista de reuniones

Puede abrir la lista personal de reuniones planificadas del sitio web de servicios
WebEx para:

= Iniciar una reunion

=  Modificar una reunion

= Cancelar una reunion

Puede abrir una lista de reuniones personales a las que esta invitado para:
= Obtener informacion acerca de una reunion

=  Entrar en una reunioén en curso

Para abrir la lista de reuniones:
1 Conéctese al sitio web de WebEx y, a continuacion, haga clic en Mi WebEX.

Aparecera la pagina Mis reuniones, en la que se mostrara la lista de reuniones
planificadas.
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Mis reuniones de WebEx Bienvenido, jean shai
S}'- Ir a Mi sala personal de reuniones .113 Iniciar una reunién de un clic @ [
Diarias | Semanales Mensuales | Tadas las reuniones Espaiiol : Cindad de México Ho

414 de enero de 2009 ¢ :]

Las reuniones que organiza =[] Mostrar reuniones pasadas
[1 Horav Tema Tipo asisir @ @ &
11:00 pm
[ 11:30 pm  test Formacién MNinguno N/ M/C  N/C % Iniciar
 Eliminar |

@ solicitudes pendientes & solicitudes aceptadas & Solicitudes rechazadas

2 Haga clic en una de las fichas para desplazarse por las distintas vistas de la
pagina Mi WebEx :

Puede escoger entre Diarias, Semanales, Mensuales o todos los reuniones.
3 (Opcional) Realice una de las acciones siguientes:

= Para ver la lista de reuniones a las que esta invitado, seleccione Las
reuniones a las que ha sido invitado de la lista.

= Para incluir reuniones en la vista que ya aparecio, active Mostrar reuniones
pasadas.

4 (Opcional) Seleccione opciones para controlar la vista:

= Para ver la lista de reuniones a las que esta invitado, seleccione Las
reuniones a las que ha sido invitado de la lista.

= Para incluir reuniones en la vista que ya aparecio, active Mostrar reuniones
pasadas.

Sugerencia: Puede determinar que la pagina Mis reuniones de WebEx sea la pagina de inicio
que se muestre al conectarse al sitio web de servicios WebEx. Para obtener mas informacion
detallada, consulte Mantener el perfil de usuario (pagina en la 357).

Mantener la lista de reuniones planificadas

Una vez planificada una reunion, esta aparecera en la lista de reuniones de la pagina
Mis reuniones. Para mas informacion, consulte Abrir su lista de reuniones (pagina
en la 305).
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Una reunion en linea permanecerd en la pagina Mis reuniones hasta que usted la
elimine. Al planificar una reunion, puede escoger que se elimine la reunion
automaticamente de la lista de reuniones una vez que se cumplan las dos
condiciones siguientes:

* Que usted inicie y finalice la reunion.
* Que la hora planificada de la reunion haya transcurrido.

No obstante, si fuese necesario registrarse en una reunion planificada, ésta reunion
permanecera en la lista hasta que usted la elimine. De este modo, atn podra verse la
informacion relativa a los asistentes que se han registrado en la reunion en cualquier
momento después de haber organizado la reunion.

Para quitar una reunion de la lista de reuniones de la pagina Mis reuniones, debe
cancelar la reunion eliminadndola en esta pagina.

Para obtener informacion detallada sobre las opciones de la pagina Mis reuniones de
WebEXx, consulte la pagina Acerca de mis reuniones de WebEX (pagina en la 307).

Acerca de la pagina Mis reuniones de WebEXx

Como acceder a esta ficha

En el sitio web de servicios WebEx, haga clic en la ficha Mi WebEx.

Qué puede hacer aqui
Puede acceder a estas funciones:
= Un enlace a su sala de reuniones personales

= Una lista de reuniones que esta organizando o a las que esta invitado el dia, la
semana o el mes especificado

= Una lista de todas las reuniones que estd organizando o a las que esté invitado

=  Un enlace a una reunién de Un clic

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion... Para...

Ir a mi sala de reuniones | Ir a la pagina de la sala de reuniones personales.

ersonales - . . .
P La pagina Sala de reuniones personales contiene una lista de

las reuniones que ha planificado y todas aquellas reuniones
gue estan en curso y las que esta organizando en ese
momento.

Los usuarios a los que les indique la direccién URL personal
pueden utilizar esta pagina para entrar en cualquier reunion que
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Utilice esta opcion... Para...
esté organizando. También pueden descargar archivos de
cualquier carpeta compartida.

Iniciar una reunién de Un | Iniciar una reunion de Un clic basada en la configuracion que

clic establecié en Instalacion de Un clic. Para obtener informacion
detallada, consulte Acerca de la instalacion de una reunion de
Un clic (pagina en la 189).

Diarias Ver una lista de todas las reuniones del dia especificado. Para
obtener detalles, consulte Acerca de mis reuniones de WebEXx -
Ficha Diarias (pagina en la 308).

Semanales Ver una lista de todas las reuniones de la semana especificada.
Para obtener detalles, consulte Acerca de mis reuniones de
WebEXx - Ficha Semanales (pagina en la 310).

Mensuales Ver una lista de todas las reuniones del mes especificado. Para
obtener detalles, consulte Acerca de mis reuniones de WebEXx -
Ficha mensuales (pagina en la 313)

Todas las reuniones Ver una lista de todas las reuniones o buscar reuniones por
fecha, organizador, tema o palabras de la agenda. Para obtener
detalles, consulte Acerca de mis reuniones de WebEXx - Ficha
Todas las reuniones (pagina en la 314)

Actualizar Actualizar la informacién de la lista de reuniones.

(s

Acerca de la pagina Mis reuniones de WebEXx - Ficha Diarias
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Como acceder a esta ficha

En el sitio web de servicios WebEx, haga clic en la ficha Mi WebEx > Mis
reuniones > Diarias.

Opciones de esta ficha

Opcion Descripcion
@ Haga clic en el icono Actualizar en cualquier momento para
visualizar la lista de reuniones mas reciente.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
Enlace Idioma seleccionar la configuracion del idioma para su sitio web de
servicios WebEXx.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion de la zona horaria para su sitio

Enlace Zona horaria



Opciodn

Fecha

4

4

Las reuniones que usted
organiza

Las reuniones alas que
esta invitado

Mostrar reuniones
pasadas

Hora

Tema

Tipo

Asistir
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Descripcion

web de servicios WebEX.

La fecha para la lista de reuniones diarias. La predeterminada
es la fecha actual.

Haga clic en el icono Dia anterior para ver la lista de
reuniones del dia anterior.

Haga clic en el icono Dia siguiente para ver la lista de
reuniones del dia siguiente.

Muestra una lista de todas las reuniones en linea o de las
reuniones de conferencias personales que usted esta
organizando.

Muestra una lista de todas las reuniones o de las reuniones de
conferencias personales a las que usted esté invitado.

Seleccione para incluir las reuniones que finalizaron en la lista
de reuniones.

Aparecera el indicador Orden ascendente junto a un
encabezado de columna y las reuniones se ordenaran en la
columna y en orden ascendente.

Aparecera el indicador Orden descendente junto a un
encabezado de columna y las reuniones se ordenaran en la
columna y en orden descendente.

La hora de inicio para cada reunion planificada. Haga clic en el
cuadro que est4 junto a la hora de inicio de la reunion para
seleccionar esa reunion. Haga clic en el cuadro que esté junto
al encabezado de columna Tiempo para seleccionar o
eliminar todas las reuniones de la lista.

El tema de una reunion que esté organizando. Haga clic en el

nombre del tema para obtener informacion sobre esta reunion.
Si usted es el organizador alternativo de una reunién, el tema

aparecera en cursiva.

Indica el tipo de reunion en linea que esta organizando. Los
tipos de reunion disponibles dependen de la configuracion del
sitio web de servicios WebEXx.

Si se ha solicitado asistir a esta reunidn, indique el tipo de
asistencia:

= Ninguna

=  Simulacro

= Consultar

= Soporte de evento en vivo

= Transmisién de audio

= Video
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Opciodn Descripcion

Indica que se esta llevando a cabo una reunién en vivo.

Estado El estado de la reunion.

= Iniciar: Puede iniciar esta reunidn que esta organizando
en cualquier momento si hace clic en este enlace.

=  Entrar | Terminar: (para los organizadores) Para una
reunién en curso que esté organizando, puede entrar o
finalizar la reunion. Aparece si el usuario ha abandonado
una reunién o ha permitido a los participantes entrar en la
reunién antes de su hora de inicio y los participantes han
entrado en la reunién.

O Entrar: Le permite entrar a la reunion en curso.
O Finalizar: Finaliza la reunion.

=  Entrar: (para los asistentes) El tipo de reunion a la que se
le ha invitado ha comenzado, y ahora puede entrar a la
reunion.

= Registro: (para los asistentes) La reunion a la que esta
invitado requiere que se registre. Para que aparezca una
pagina en la que puede registrarse para asistir la reunion,
haga clic en el enlace. (Esto no se aplica a las reuniones
de ventas o sesiones de soporte).

Eliminacion Cancele las reuniones que se hayan seleccionado
actualmente en la lista. Si hace clic en este enlace, aparecera
un mensaje que le permitira confirmar que desea cancelar la
reunion. Aparecera otro mensaje, permitiéndole informar a
todos los asistentes invitados de que ha cancelado la reunion.
(Esto no aplica en las sesiones de soporte).

Acerca de la pagina Mis reuniones de WebEX - Ficha Semanales

Como acceder a esta ficha

En el sitio web de servicios WebEXx, haga clic en la ficha Mi WebEx > Mis
reuniones > Semanales.

Opciones de esta ficha

Opciodn Descripcion
@ Haga clic en el icono Actualizar en cualquier momento para
visualizar la lista de reuniones mas reciente.
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Enlace Idioma

Enlace Zona horaria

Enlace Semana

4

E

Las reuniones que usted
organiza

Las reuniones alas que
esta invitado

Mostrar reuniones
pasadas

Enlace Dia

Viernes

Hora
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Descripcion

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion del idioma para su sitio web de
servicios WebEx.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion de la zona horaria para su sitio
web de servicios WebEX.

La fecha de inicio y final para la lista semanal de reuniones.

Haga clic en el icono Semana anterior para visualizar una
lista de reuniones de la semana anterior.

Haga clic en el icono Semana siguiente para visualizar una
lista de reuniones de la semana siguiente.

Haga clic en el icono Calendario para abrir la ventana
Calendario del mes actual. Haga clic en cualquier fecha para
abrir su planificacion en la vista Diarias.

Muestra una lista de todas las reuniones en linea o de las
reuniones de conferencias personales que usted esta
organizando.

Muestra una lista de todas las reuniones o de las reuniones de
conferencias personales a las que usted esta invitado.

Seleccione para incluir las reuniones que finalizaron en la lista
de reuniones.

Abre la vista Diarias, que muestra las reuniones planificadas
para el dia seleccionado.

Aparecera el indicador Orden ascendente junto a un
encabezado de columnay las reuniones se ordenaran en la
columna y en orden ascendente.

Aparecer el indicador Orden descendente junto a un
encabezado de columnay las reuniones se ordenaran en la
columna y en orden descendente.

Aparecera el botén Expandir junto a un enlace Dia. Haga clic
en este boton para expandir y visualizar la lista de reuniones
para ese dia.

Aparecera el botdén Contraer junto a un enlace Dia. Haga clic
en este boton para contraer y ocultar la lista de reuniones para
ese dia.

La hora de inicio para cada reunion planificada. Haga clic en el
cuadro que esta junto a la hora de inicio de la reunioén para
seleccionar esa reunion. Haga clic en el cuadro que esté junto
al encabezado de columna Tiempo para seleccionar o
eliminar todas las reuniones de la lista.
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Opciodn

Tema

Tipo

Asistir

Estado

Eliminacion

312

Descripcion

El tema de una reunion que esté organizando. Haga clic en el

nombre del tema para obtener informacion sobre esta reunion.
Si usted es el organizador alternativo de una reunién, el tema

aparecera en cursiva.

Indica el tipo de reunion en linea que esta organizando. Los
tipos de reunion disponibles dependen de la configuracion del
sitio web de servicios WebEXx.

Si se ha solicitado asistir a esta reunidn, indique el tipo de
asistencia:

= Ninguna

=  Simulacro

= Consultar

= Soporte de evento en vivo
=  Transmision de audio

= Video

Indica que se esta llevando a cabo una reunién en vivo.

El estado de la reunion.

= Iniciar: Puede iniciar esta reunidn que esta organizando
en cualquier momento si hace clic en este enlace.

=  Entrar | Terminar: (para los organizadores) Para una
reunion en curso que esté organizando, puede entrar o
finalizar la reunion. Aparece si el usuario ha abandonado
una reunién o ha permitido a los participantes entrar en la
reunién antes de su hora de inicio y los participantes han
entrado en la reunién.

O Entrar: Le permite entrar a la reunion en curso.
O Finalizar: Finaliza la reunion.

=  Entrar: (para los asistentes) El tipo de reunién a la que se
le ha invitado ha comenzado, y ahora puede entrar a la
reunion.

= Registro: (para los asistentes) La reunion a la que esta
invitado requiere que se registre. Para que aparezca una
pagina en la que puede registrarse para asistir la reunion,
haga clic en el enlace. (Esto no se aplica a las reuniones
de ventas o sesiones de soporte).

Cancele las reuniones que se hayan seleccionado
actualmente en la lista. Si hace clic en este enlace, aparecera
un mensaje que le permitird confirmar que desea cancelar la
reunion. Aparecera otro mensaje, permitiéndole informar a
todos los asistentes invitados de que ha cancelado la reunion.
(Esto no aplica en las sesiones de soporte).
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Acerca de la pagina Mis reuniones de WebEX - Ficha Mensuales

Cdémo acceder a esta ficha

En el sitio web de servicios WebEx, haga clic en la ficha Mi WebEx > Mis
reuniones > Mensuales.

Opciones de esta ficha

Opciodn Descripcion
@ Haga clic en el icono Actualizar en cualquier momento para
visualizar la lista de reuniones mas reciente.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
Enlace Idioma seleccionar la configuracion del idioma para su sitio web de
servicios WebEXx.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
Enlace Zona horaria seleccionar la configuracion de la zona horaria para su sitio
web de servicios WebEx.

El mes de las reuniones mensuales del calendario. El mes
Mes predeterminado es el actual.

Haga clic en el icono Mes anterior para visualizar una lista de
4 reuniones del mes anterior.

' Haga clic en el icono Mes siguiente para visualizar una lista
de reuniones del mes siguiente.

Haga clic en el icono Calendario para abrir la ventana
a Calendario del mes actual. Haga clic en cualquier fecha para
abrir su planificacion en la vista Diarias.

Enlace NUmero de Abre lavista Semanal, que muestra las reuniones planificadas
para cada dia de la semana seleccionada.

semana
Semana
22
Enlace Dia Abre la vista Diarias, que muestra las reuniones planificadas
para el dia seleccionado.
2

Muestra una lista de todas las reuniones en linea o de las
reuniones de conferencias personales que usted esta
organizando.

Las reuniones que usted
organiza

Las reuniones alas que Muestra una lista de todas las reuniones o de las reuniones de
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Opciodn Descripcion

estainvitado conferencias personales a las que usted esta invitado.
Mostrar reuniones Seleccione para incluir las reuniones que finalizaron en la lista
pasadas de reuniones.

El tema de una reunién que esté organizando. Haga clic en el

nombre del tema para obtener informacion sobre esta reunion.
Si usted es el organizador alternativo de una reunion, el tema

aparecera en cursiva.

Tema

Indica que se esta llevando a cabo una reunién en vivo.

Acerca de la ficha Todas las reuniones de la pagina Mis reuniones

de WebEx

314

Cémo acceder a esta ficha

En el sitio web de servicios WebEXx, haga clic en la ficha Mi WebEXx > Mis
reuniones > Todas las reuniones.

Opciones de esta ficha

Opcion Descripcion
@ Haga clic en el icono Actualizar en cualquier momento para
visualizar la lista de reuniones mas reciente.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
Enlace Idioma seleccionar la configuracion del idioma para su sitio web de
servicios WebEx.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
Enlace Zona horaria seleccionar la configuracion de la zona horaria para su sitio
web de servicios WebEX.

La fecha para la lista de reuniones diarias. La predeterminada

Fecha

es la fecha actual.

Haga clic en el icono Dia anterior para ver la lista de
4 reuniones del dia anterior.
b‘ Haga clic en el icono Dia siguiente para ver la lista de

reuniones del dia siguiente.
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Buscar reuniones por
fecha, organizador, temao
palabras de la agenda

E

Las reuniones que usted
organiza

Las reuniones alas que
esta invitado

Mostrar reuniones
pasadas

Hora

Tema

Tipo

Asistir
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Descripcion

Le permite escribir o seleccionar un intervalo de fechas para
buscar reuniones o le permite escribir texto para buscar en
nombres de organizadores, temas o agendas. Haga clic en
Buscar para iniciar la busqueda.

Haga clic en el icono Calendario para abrir la ventana
Calendario. Haga clic en cualquier fecha para seleccionar
dicha fecha como parte de sus criterios de busqueda.

Muestra una lista de todas las reuniones en linea o de las
reuniones de conferencias personales que usted esta
organizando.

Muestra una lista de todas las reuniones o de las reuniones de
conferencias personales a las que usted esta invitado.

Seleccione para incluir las reuniones que finalizaron en la lista
de reuniones.

Aparecera el indicador Orden ascendente junto a un
encabezado de columna y las reuniones se ordenaran en la
columna y en orden ascendente.

Aparecera el indicador Orden descendente junto a un
encabezado de columnay las reuniones se ordenaran en la
columna y en orden descendente.

La hora de inicio para cada reunion planificada. Haga clic en el
cuadro que esta junto a la hora de inicio de la reunion para
seleccionar esa reunion. Haga clic en el cuadro que esté junto
al encabezado de columna Tiempo para seleccionar o
eliminar todas las reuniones de la lista.

El tema de una reunion que esté organizando. Haga clic en el
nombre del tema para obtener informacion sobre esta reunion.
Si usted es el organizador alternativo de una reunion, el tema
aparecerda en cursiva.

Indica el tipo de reunion en linea que esta organizando. Los
tipos de reunién disponibles dependen de la configuracion del
sitio web de servicios WebEX.

Si se ha solicitado asistir a esta reunién, indique el tipo de
asistencia:

= Ninguna

=  Simulacro

= Consultar

= Soporte de evento en vivo

= Transmision de audio

= Video

Indica que se esta llevando a cabo una reunién en vivo.
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Opciodn Descripcion

Estado El estado de la reunion.

= Iniciar: Puede iniciar esta reunién que esta organizando
en cualquier momento si hace clic en este enlace.

=  Entrar | Terminar: (para los organizadores) Para una
reunién en curso que esté organizando, puede entrar o
finalizar la reunion. Aparece si el usuario ha abandonado
una reunién o ha permitido a los participantes entrar en la
reunién antes de su hora de inicio y los participantes han
entrado en la reunién.

O Entrar: Le permite entrar a la reunion en curso.
O Finalizar: Finaliza la reunion.

= Entrar: (para los asistentes) El tipo de reunion a la que se
le ha invitado ha comenzado, y ahora puede entrar a la
reunion.

= Registro: (para los asistentes) La reunion a la que esta
invitado requiere que se registre. Para que aparezca una
pagina en la que puede registrarse para asistir la reunion,
haga clic en el enlace. (Esto no se aplica a las reuniones
de ventas o sesiones de soporte).

Eliminacion Cancele las reuniones que se hayan seleccionado
actualmente en la lista. Si hace clic en este enlace, aparecera
un mensaje que le permitira confirmar que desea cancelar la
reunidn. Aparecera otro mensaje, permitiéndole informar a
todos los asistentes invitados de que ha cancelado la reunion.
(Esto no aplica en las sesiones de soporte).

Mantener la pagina de la sala de reuniones personales

Si desea... Consulte...

obtener informacién general sobre la pagina | Acerca de la pagina de la sala de reuniones
de la sala de reuniones personales personales (pagina en la 317)

acceder a la pagina de la sala de reuniones  Ver la pagina de la sala de reuniones
personales personales (pagina en la 317)

agregar imagenes y texto a la pagina de la Configurar opciones para la pagina de la sala
sala de reuniones personales de reuniones personales (pagina en la 318)

compartir archivos en la pagina de la sala de = Compartir archivos en la pagina de la sala de
reuniones personales reuniones personales (pagina en la 319)
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Acerca de la pagina de la sala de reuniones personales

La cuenta de usuario incluye una pagina Sala de reunion personales en el sitio web
de servicios WebEx. Los usuarios que visiten la pagina podran:

= Ver una lista de las reuniones en linea que est4 organizando, ya sean
planificadas o en curso.

=  Entrar en una reunion en curso.

= Ver las carpetas personales y cargar o descargar archivos en las carpetas y desde
ellas, segun sea la configuracion establecida para las carpetas.

Puede personalizar la pagina de la sala de reuniones personales mediante la adicion
de imagenes y texto.

Para que los usuarios puedan acceder a la pagina de la sala de reuniones personales,
debera proporcionar la URL de la sala de reuniones personales. Para obtener mas
informacion, consulte la pagina Ver su sala de reuniones personales (pagina en la
317).

Sugerencia: Agregue la URL de la sala de reuniones personales a sus tarjetas de presentacion, a
la firma de correo electronico, etc.

Ver la pagina de la sala de reuniones personales

Puede ver la pagina de la sala de reuniones personales cuando lo desee dirigiéndose
al enlace de la pagina. El enlace de la pagina de la sala de reuniones personales esta
disponible en:

= Pagina Mis reuniones de WebEx

= Pagina Mi perfil de WebEx

Para ver la pagina de la sala de reuniones personales:

1 Conéctese al sitio web de Event Center y, a continuacion, haga clic en Mi
WebEX.

Aparecera la pagina Mis reuniones de WebEx.
2 Haga clic en el enlace Ir a la sala de reuniones personales.

Como método alternativo, en Mi WebEXx, haga clic en Mi perfil, a continuacion,
haga clic en el enlace URL de la sala de reuniones personales, que se
encuentra en la seccion Sala de reuniones personales.

Aparecera la pagina de la sala de reuniones personales. A continuacion, se
muestra un ejemplo de la pagina de la sala de reuniones personales.
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Sala de reuniones de jean shao

Sugerencia: Agregue la URL de la sala de reuniones personales a sus tarjetas de presentacion, a
la firma de correo electronico, etc.

Configurar opciones para la pagina de la sala de reuniones
personales
Puede agregar lo siguiente a la pagina de la sala de reuniones personales:

= Una imagen (por ejemplo, puede agregar su propia fotografia o la del producto
de su empresa).

= Una imagen de propaganda personalizada en el area de encabezado de la pagina
de la sala de reuniones personales, si la cuenta de usuario cuenta con la opcion
de personalizacion. Por ejemplo, puede agregar el logotipo de la empresa.

= Un mensaje de bienvenida. Asi, puede incluir un saludo, instrucciones para
entrar en una sesion en linea, informacion personal, del producto o de la
empresa.

Siempre podra sustituir o eliminar las imagenes y el texto que agregue en cualquier
momento.

Para agregar una imagen a la pagina de la sala de reuniones personales:

1 En caso de que aun no lo haya hecho, conéctese al sitio web de servicios
WebEx. Para obtener mas detalles, consulte Conectarse y desconectarse del
sitio de servicios WebEx (pagina en la 304).

2 En la barra de navegacion situada en la parte superior de la pagina, haga clic en
Mi WebEXx.

3 Haga clic en Mi Perfil.
Aparecera la pagina Mi perfil de WebEx.
4 En Sala de reuniones personales, especifique las opciones de su pagina.

En la parte inferior la pagina Mi perfil de WebEx, haga clic en Actualizar.
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6 Para obtener mas informacion sobre la pagina Sala de reuniones personales,
consulte Acerca de la pagina de la sala de reuniones personales (pagina en la
317).

Compartir archivos en la pagina de la sala de reuniones personales

Puede compartir las carpetas de Mis archivos de WebEx, de forma que aparezcan en
la ficha Archivos de la pagina de la sala de reuniones personales. En cada carpeta
que comparta, podra especificar si los usuarios pueden descargar o cargar archivos
en dicha carpeta.

Para obtener mas informacion sobre la pagina Sala de reuniones personales,
consulte Acerca de la pagina de la sala de reuniones personales (pagina en la 317).

Para compartir archivos en la pagina de la sala de reuniones personales:

1 Abra la pagina Mis archivos de WebEx. Para obtener mas detalles, consulte
Abrir sus carpetas, documentos y archivos personales (pagina en la 323).

2 En Nombre, busque la carpeta en la que desea compartir los archivos.

3 Sielarchivo o la carpeta se encuentra en una carpeta cerrada, haga clic en la
carpeta para abrirla.

4 Haga clic en el icono Propiedades de la carpeta en la que desea compartir
archivos.

Aparecera la ventana Editar propiedades de carpeta.
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Editar propiedades de Carpeta

Nombre: Carpeta raiz
Descripeidn: |Roor 5

-

Tamafio: 2245
Compantir: Observe que los cambios se aplican a todos los archivos de esta carpeta
© Mo compartir esta campeta

® Comparir esta carpela

E':Dn todos 3
Compartir como Carpeta raiz
& Lectura

[#blo descargar, los nombres de archivg son visibles)
 Escritura

{stla cargar; los nombres de archive no son visibles)
 Lectura & Escritura

{descargar y cargar, los nombres de archivo son wisibles)
T Permitir la sobrescritura de archivos
r & Protegida por contrasefia

Contrasefia:

Canfirrriar

Actisalizar | Cancelar

5 Especifique las opciones de comparticion de carpeta.

6 Haga clic en Actualizar.

Para obtener mas detalles acerca de las opciones de compartir, consulte la pagina
Acerca de las propiedades para editar carpetas (pagina en la 330).

Usar Access Anywhere (Mis computadoras)

Para obtener informacion sobre Access Anywhere e instrucciones acerca de su uso
para configurar y acceder a una computadora remota Introduccion a WebEx Access
Anywhere. Este manual esta disponible en la pagina Soporte del sitio web de
servicios WebEx.

Acerca de la pagina Mis computadoras
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Cbomo acceder a esta pagina

En el sitio web de su servicio de WebEx, haga clic en Mis archivos de WebEx >
Mis Computadoras.

Qué puede hacer en esta pagina

Configurar o acceder a computadoras remotas mediante Access Anywhere.
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Opciones de esta pagina

Enlace u opcién Descripcion

Computadora El nombre asignado a su computadora remota.

El estado de su computadora remota:

= Disponible: la computadora esta disponible acceso
Estado remoto.

= Fuerade linea: la computadora esta fuera de linea y no
esta disponible para acceso remoto.

La aplicacion en su computadora remota a la que ha
permitido tener acceso, en base a lo que especificd durante

Aplicacion la configuracién. Puede ser Escritorio, si configuré su
escritorio para acceso, o puede ser un nombre de aplicacion
especifico.

Si la computadora estéa disponible para tener acceso, puede

Estado hacer clic en el enlace Conectar para conectarse a su
computadora remota.
Er—— Retira la computadora seleccionada desde la lista de
computadoras remotas.

Configura la computadora actual para Access Anywhere y la
agrega a la lista de computadoras remotas.

l Configurar Nueva PC

Descargar programa de Descarga el instalador manual para el software de Access
instalacion manual Anywhere.

Mantener archivos en las carpetas personales

Si desea... Consulte...

obtener informacion general sobre el espacio ' Acerca del mantenimiento de los archivos de
de almacenamiento personal de archivos las carpetas (pagina en la 322)

abrir el espacio de almacenamiento personal ' Abrir carpetas personales, documentos y

de archivos archivos (pagina en la 323)
crear nuevas carpetas para organizar los Agregar nuevas carpetas a las carpetas
archivos personales (pagina en la 323)

cargar archivos en las carpetas personales Cargar archivos en las carpetas personales
(pagina en la 324)
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Si desea...

mover o copiar archivos o una carpeta
completa a otra carpeta

cambiar informacion sobre archivos o
carpetas, incluidos los nombres y las
descripciones

buscar archivos o carpetas en el espacio de
almacenamiento personal de archivos

descargar archivos del espacio de
almacenamiento personal en la computadora

compartir o publicar archivos almacenados
las carpetas personales de la sala de
reuniones personales, de forma que otros
usuarios puedan acceder a ellos

eliminar archivos o carpetas de las carpetas
personales

Consulte...
Mover o copiar archivos o carpetas en las
carpetas personales (pagina en la 325)

Editar informacién sobre archivos o carpetas
de las carpetas personales (pagina en la 325)

Buscar archivos o carpetas en las carpetas
personales (pagina en la 326)

Descargar archivos en las carpetas
personales (pagina en la 327)

Compartir archivos en la pagina de la sala de
reuniones personales (pagina en la 319)

Eliminar archivos o carpetas en las carpetas
personales (pagina en la 327)

Acerca del mantenimiento de los archivos de las carpetas

322

La cuenta de usuario incluye espacio de almacenamiento personal de archivos del

sitio web de servicios WebEx.

En el espacio de almacenamiento personal, podra:

= Crear carpetas para organizar los archivos.

= Editar informacion sobre cualquier archivo o carpeta de las carpetas personales.

= Mover o copiar un archivo o carpeta a una carpeta diferente.

= Compartir una carpeta para que aparezca en la pagina de la sala de reuniones

personales.

Sugerencia:

= Puede utilizar este espacio de almacenamiento para acceder a informacion importante cuando

no se encuentre en la oficina. Por ejemplo, si se encuentra en un viaje de negocios y desea
compartir un archivo durante una sesion en linea, puede descargar el archivo de sus carpetas
personales en una computadora y, a continuacion, compartirlo con los asistentes a la reunion.

Si comparte una carpeta, los visitantes de la pagina de la sala de reuniones personales podran
cargar archivos o descargarlos desde la carpeta. Por ejemplo, puede utilizar las carpetas
personales para intercambiar documentos que comparte en las sesiones, archivar reuniones
grabadas, etc. Para obtener mas informacion sobre la pagina Sala de reuniones personales,
consulte Acerca Acerca de la pagina de la sala de reuniones personales (pagina en la 317).
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Abrir carpetas personales, documentos y archivos

Para almacenar archivos en el sitio web de servicios WebEx o para acceder a
archivos que ha almacenado, debe abrir las carpetas personales.

Para abrir las carpetas personales:

1 Conéctese al sitio web de Event Center y, a continuacion, haga clic en Mi
WebEx.

2 Haga clic en Mis archivos.

Aparecera la pagina Mis archivos de WebEx, que muestra las carpetas y los
archivos personales. En funcion de la configuracion de su sitio web de servicios
WebEx, podra ver distintas categorias de carpetas y archivos, y puede hacer clic
en los enlaces de los encabezados para ver cada categoria:

= Mis documentos
= Mis grabaciones
= Mis grabaciones de eventos (disponible solo en Event Center)

= Mis grabaciones de formacién (disponible solo en Training Center)

Mis archivos de WebEx Bienvenido, jean shao
Mis documentos | Mis grabaciones =2
Buscar Capacidad: 300 MB  Utilizada: 0 KB
Mombre Descripcion Tamafio Acciones Compartido
BN arpetn Roal Foldet 204 KB ® &8 O
B Quickstan TG 8 204 KB ® B
‘.‘"! Contrasefs necesaris R Sdlo lecturs  Wr Sdlo ascriturs  R/W: Lacthrs y sscriturs
Seleccionar lodo Biormar todo Eliminar Copiar. Mover

Para obtener mas detalles acerca de la pagina Mis archivos de WebEx, consulte la
pagina Acerca de Mis archivos de WebEx > Mis Documentos (pagina en la 327) y la
pagina Acerca de Mis archivos de WebEx > Mis grabaciones (pagina en la 338).

Agregar nuevas carpetas a las carpetas personales

Para organizar los archivos en el sitio web de servicios WebEx, puede crear carpetas
en el espacio de almacenamiento personal de archivos.

Para crear una carpeta nucva:

1 Abra la pagina Mis documentos. Para obtener mas detalles, consulte Abrir sus
carpetas, documentos y archivos personales (pagina en la 323).

2 En Acciones, haga clic en el boton Crear carpeta para la carpeta en la que
desea crear una nueva carpeta.
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il
| B

Aparecera la ventana Crear carpeta.
En el cuadro Nombre de la carpeta, escriba el nombre de la carpeta.

4 (Opcional) En el cuadro Descripcion, escriba una descripcion para ayudarle a
identificar el contenido de la carpeta.

5 Haga clic en Aceptar.

Cargar archivos en las carpetas personales

324

Para almacenar archivos en las carpetas personales del sitio web del servicio de
reunion, debe cargarlos desde su computadora o el servidor local.

Puede cargar hasta tres archivos a la vez. No existe un limite para el tamafio de los
archivos, siempre que tenga espacio de almacenamiento disponible. La cantidad de
espacio disponible para el almacenamiento de archivos viene determinada por el
administrador del sitio. Si desea obtener mas espacio en disco, pongase en contacto
con el administrador del sitio.

Para cargar archivos en las carpetas personales:

1 Abra la pagina Mis documentos. Para obtener mas detalles, consulte Abrir sus
carpetas, documentos, y archivos personales (pagina en la 323).

2 Busque la carpeta en la que desea almacenar el archivo.

3 En la carpeta Acciones, haga clic en el boton Actualizar archivos de la carpeta
en la que desea almacenar el archivo.

it

Aparecera la ventana Cargar archivo.
4 Haga clic en Examinar.
Aparecera el cuadro de didlogo Elegir archivo.
5 Seleccione el archivo que desea cargar en la carpeta.
6 Haga clic en Abrir.
El archivo aparecera en el cuadro Nombre de archivo.

7 (Opcional) En el cuadro Descripcion, escriba una descripcion para identificar el
archivo.

8 (Opcional) Selecciona hasta dos archivos adicionales para cargar.

9 Haga clic en Cargar.
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Los archivos se cargaran en la carpeta que ha seleccionado.

10 Una vez que haya terminado de descargar archivos, haga clic en Cerrar.

Mover o copiar archivos o carpetas en las carpetas personales

Puede mover uno o més archivos o carpetas a otra carpeta del sitio web de servicios
WebEx.

Para trasladar o copiar un archivo o carpeta:

1 Abra la pagina Mis documentos. Para obtener mas detalles, consulte Abrir sus
carpetas, documentos y archivos personales (pagina en la 323).

2 Busque el archivo o carpeta que desea mover.

3 Seleccione la casilla de verificacion del archivo o la carpeta que desea mover.
Puede seleccionar varios archivos o carpetas.

4 Haga clic en Mover o Copiar.

Aparecera la ventana Mover/Copiar archivo o carpeta, que mostrara una lista de
las carpetas.

5 Seleccione el boton de opcion de la carpeta en la que desea mover o copiar el
archivo o carpeta.

6 Haga clic en Aceptar.

Editar informacion sobre archivos o carpetas de las carpetas
personales

Puede editar la siguiente informacion sobre un archivo o una carpeta de las carpetas
personales en su sitio web de servicios WebEx:

=  Nombre
= Descripcion

También puede especificar las opciones de comparticion de las carpetas que
aparecen en la pagina de la sala de reunion personales. Para obtener mas
informacion, consulte Compartir archivos en la pagina de la sala de reunion
personales (pagina en la 319).

Para editar informacion sobre un archivo o una carpeta:

1 Abra la pagina Mis documentos. Para obtener mas detalles, consulte Abrir sus
carpetas, documentos y archivos personales (pagina en la 323).

2 Ubique el archivo o la carpeta cuya informacion desee editar.
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3 Haga clic en el icono Propiedades del archivo o la carpeta cuya informacion
desee editar.

Aparecera la ventana Editar propiedades de archivos o Editar propiedades de
carpeta.

Editar propiedades de Carpeta

Nombre: Carpeta raiz
Descripeidn: |Roor =

-

Tamaiio: 224KB
Compartir: Observe que los cambios se aplican a todos los archivos de esta campeta
© Mo compartir esta carpeta
# Comparir esta carpeta
[Cc\n tados _V]
Comparlir coma Carpeta raiz
# Lectura
[#blo descargar, los nombres de archivg son visibles)
 Escntura
[sdlo cargar, los nombres de archive no son visibles)
 Lectura & Escritura
{descargar y cargar, los nombres de archivo son wssbles)
I™ Permitir la sobrescrtura de archivos

r & Protegida por contrasefia

Contrasefia:
Confirrrar

Actisalizar | Cancelar

= En el cuadro Descripcion, escriba un nuevo nombre para el archivo o la
carpeta.
|

En el cuadro Nombre, escriba un nuevo nombre para el archivo o la carpeta.

4 Haga clic en Actualizar.

Buscar archivos o carpetas en las carpetas personales

Dentro de las carpetas personales del sitio web de servicios WebEx, puede encontrar
rapidamente un archivo o carpeta realizando una busqueda. Puede buscar un archivo
0 una carpeta por el texto que aparece en el nombre o en la descripcion.

Para buscar un archivo o una carpeta:

1 Abra la pagina Mis documentos. Para obtener mas detalles, consulte Abrir sus
carpetas, documentos y archivos personales (pagina en la 323).

2 En el cuadro Buscar, escriba todo o parte del nombre o descripcion del archivo.

3 Haga clic en Buscar.
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Aparecera una lista de todos los archivos o carpetas que contienen el texto de
busqueda.

Descargar archivos en las carpetas personales

Dentro de las carpetas personales del sitio web de servicios WebEx, puede descargar
cualquier archivo en su computadora o en un servidor local.

1

Abra la pagina Mis documentos. Para obtener mas detalles, consulte Abrir sus
carpetas, documentos y archivos personales (pagina en la 323).

Busque el archivo que desea descargar.

En Acciones, haga clic en el boton Descargar para el archivo que desea
descargar.

&
Aparecera el cuadro de didlogo Descarga de archivos.

Siga las instrucciones del explorador web o el sistema operativo para descargar
el archivo.

Eliminar archivos o carpetas en las carpetas personales

Puede eliminar los archivos o las carpetas que se encuentren en sus carpetas
personales del sitio web de servicios WebEx.

Para eliminar un archivo o una carpeta:

1

Abra la pagina Mis documentos. Para obtener informacion detallada, consulte
Abrir sus carpetas, documentos y archivos personales (pagina en la 323).

En Nombre, busque el archivo o carpeta que desea eliminar.
Seleccione la casilla de verificacion del archivo o la carpeta que desea eliminar.
Puede seleccionar varios archivos o carpetas.

Haga clic en Eliminar.

Acerca de la pagina Mis archivos de WebEx > Mis documentos

Cbmo acceder a esta pagina

En el sitio web de servicios WebEx, haga clic en Mis archivos de WebEX > Mis
documentos.
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Qué puede hacer en esta pagina

= Almacenar los archivos que use en las sesiones en linea o a los que desea
acceder cuando no se encuentra en la oficina.

= Especificar en qué carpetas pueden los visitantes de la sala de reuniones
personales descargar o cargar archivos.

Opciones de esta pagina

Enlace u opcién

Capacidad

Utilizada

Buscar

3

Nombre

Ruta

Tamafo

Acciones

Descripcion

Espacio de almacenamiento disponible para los archivos, en
megabytes (MB).

Cantidad de espacio de almacenamiento que los archivos ocupan, en
megabytes (MB). Una vez que este valor supera su capacidad, ya no
podréa almacenar archivos hasta que elimine los archivos existentes
en las carpetas.

Permite localizar un archivo o una carpeta. Puede buscar un archivo o
una carpeta por el texto que aparece en el nombre o en la
descripcién. Para buscar un archivo o una carpeta, escriba en el
cuadro el nombre completo o una parte y, a continuacion, haga clic en
Buscar.

Haga clic en este botén para actualizar la informacion de la pagina.

Nombre de la carpeta o del archivo. Haga clic en el nombre de la
carpeta o el archivo para abrir la pagina Informacién de carpeta o
Informacién de archivo. Desde la pagina Informacion, puede acceder
a las propiedades de una carpeta o un archivo.

Indica que el elemento es una carpeta. Haga clic en la
imagen para mostrar el contenido de la carpeta.

Indica que el elemento es un archivo.

Jerarquia de carpetas de la carpeta o el archivo. La carpeta raiz es la
carpeta de nivel superior en la que se encuentran todos los demas
archivos y carpetas.

Tamafio de la carpeta, en kilobytes (KB).

Haga clic en los iconos para realizar una accion en la carpeta o en el
archivo asociado.

ﬁ-:; Cargar archivo: Disponible sélo para archivos. Haga clic en
este icono para abrir la pagina Cargar archivo, en la que
pueden seleccionar hasta tres archivos a la vez para
cargarlos en la carpeta especificada.

(i] Descargar archivo: Disponible sélo para archivos. Haga
- clic en este icono para descargar el archivo asociado al



Enlace u opcién

Compartida

Seleccionar todo

Borrar todo

Eliminacion

Copiar

Mover
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Descripcion
mismo.
Editar propiedades de archivo o Editar propiedades de

carpeta: Haga clic en este icono para abrir las paginas
Editar propiedades de archivo o Editar propiedades de
carpeta, en las que podra editar la informacién acerca del
archivo o la carpeta, respectivamente.

th Crear carpeta: Disponible solo para carpetas. Haga clic en
este icono para abrir la pagina Crear carpeta en la que
podra crear una nueva carpeta para el espacio de
almacenamiento personal.

Especifica la configuracion de comparticion de una carpeta, es decir,
la forma en que otros usuarios que visitan la sala de reuniones
personales pueden acceder a la carpeta y a los archivos.

R Solo lectura: Los visitantes de la sala de reuniones
personales podran ver la lista de archivos de la carpeta 'y
descargarlos.

w Sé6lo escritura: Los visitantes de la pagina de la sala de
reuniones personales podran cargar archivos en la carpeta,
pero no podran ver los archivos que contiene.

R/W Lecturay escritura: Los usuarios podran ver los archivos
de la carpeta, descargarlos y cargar otros.

i

Contrasefia necesaria: Indica que la carpeta esta
protegida por contrasefia. Los visitantes de la sala de
reuniones personales deberan proporcionar la contrasefia
gue haya especificado para acceder a la carpeta.

Selecciona las casillas de verificacion de todas las carpetas y los
archivos que estén visibles en la lista. A continuacion, puede hacer
clic en los botones Copiar o Mover o en el enlace Eliminar para
realizar una accion en las carpetas o archivos seleccionados.

Desactiva las casillas de verificacién de todas las carpetas y los
archivos que se hayan seleccionado en la lista.

Elimina las carpetas y los archivos seleccionados de la lista.

Abre una pagina en la que se puede copiar la carpeta seleccionada o
el archivo a otra carpeta.

Abre una péagina en la que se puede mover la carpeta seleccionada o
el archivo a otra carpeta.
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Acerca de la pagina Editar propiedades de carpeta

330

Cbomo acceder a esta pagina

En su sitio web de servicios WebEXx, haga clic en Mi WebEx > Mis archivos >
Propiedades para la carpeta.

Qué puede hacer en esta pagina

Especificar un nombre, una descripcion y las opciones de comparticion de una
carpeta creada en las carpetas personales.

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion... Para...

Nombre Especificar el nombre de la carpeta.
Descripcion Especificar la descripcion de la carpeta.
Compartir Especificar quién puede acceder a esta carpeta.

= No compartir esta carpeta: Esta carpeta no aparece en la
pagina de la sala de reuniones personales. Por tanto, los
visitantes de la pagina no podran ver la carpeta ni acceder a los
archivos que ésta contenga.

= Compartir esta carpeta: Esta carpeta aparece en la pagina de
la sala de reuniones personales.

La lista desplegable especifica los usuarios que pueden acceder
a la carpeta, de la siguiente manera:

[0 Con todos: Todos los visitantes de la sala de reuniones
personales pueden acceder a esta carpeta.

0 Con usuarios con cuentas de organizador o de
asistente: Sdlo los visitantes de la Sala de reuniones
personales que tengan una cuenta de organizador o una
cuenta de asistente del sitio web de servicios WebEx
pueden acceder a esta carpeta.

OO0 Solo con usuarios con cuentas de organizador: Sélo los
visitantes de la sala de reuniones personales que tengan
una cuenta de organizador en el sitio web de servicios
WebEx pueden acceder a esta carpeta.

Compartir como Introducir el nombre de la carpeta que aparecera en la pagina de la
sala de reuniones personales.

Lea Permitir a los visitantes de la sala de reuniones personales que vean
la lista de archivos de la carpeta y descargar los archivos.

Escritura Permitir a los visitantes de la pagina de la sala de reuniones
personales que carguen archivos en la carpeta, pero no permitir que



Utilice esta opcion...

Lecturay escritura

Permitir la
sobrescritura de
archivos

Protegida por
contrasefia

Actualizar

Cancelar
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Para...
vean los archivos que contiene.

Permitir a los usuarios que vean los archivos de la carpeta, los
descarguen y carguen otros.

Permitir a los usuarios que carguen un archivo con el mismo nombre
gue un archivo existente en la carpeta para sustituir el archivo
existente. Si no se selecciona esta opcion, los usuarios no podran
sobrescribir ninguno de los archivos de la carpeta.

Permitir s6lo a los visitantes de la pagina de la sala de reuniones
personales que conocen la contrasefia ver la lista de archivos de la
carpeta, descargarlos o cargar otros archivos en la carpeta, segun la
configuracién de lectura y escritura de la carpeta.

Contrasefia: La contrasefia que los visitantes de la sala de
reuniones personales proporcionan para acceder a la carpeta.

Confirmar: Si ha especificado una contrasefia, vuelva a escribirla
para comprobar que la ha escrito correctamente.

Guardar todos los cambios realizados en las propiedades de la
carpeta y, a continuacion, cerrar la ventana Editar propiedades de
carpeta.

Cerrar la ventana Editar propiedades de carpeta, sin guardar
ninguno de los cambios realizados.

Abrir la pagina Mis grabaciones

Si desea cargar o mantener grabaciones, debe hacerlo desde la pagina Mis reuniones
grabadas del sitio web de servicios WebEx.

Para abrir la padgina Mis grabaciones:

1 Conéctese al sitio web de Event Center y, a continuacion, haga clic en Mi

WebEX.

2 Haga clic en Mis archivos > Mis grabaciones.

Aparecera la pagina Mis grabaciones, que muestra los archivos de grabaciones.

Para obtener mas detalles acerca de la pagina Mis grabaciones, consulte la pagina
Acerca de Mis archivos de WebEx > Mis grabaciones (pagina en la 338).

Cargar un archivo de grabacion

Si grabd una reunion mediante la version integrada o independiente de la grabadora
de WebEx, puede cargar el archivo de grabacion en la padgina Mis grabaciones, con
una extension .wrf, desde su computadora local.
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Para obtener instrucciones acerca de editar una grabacion, consulte Editar
informacion acerca de la grabacion (pagina en la 332).

Nota: Si grabd una reunion desde la grabadora de WebEx basada en red, el servidor WebEx
carga automaticamente el archivo de grabacion, con una extension .arf, a la pestana apropiada en
la pagina Mis grabaciones una vez detenida la grabadora. No necesita cargarla usted mismo.

Para cargar un archivo de grabacion:

1 Vaya ala pagina Mis grabaciones. Para obtener mas detalles, consulte la pagina
Abrir mis grabaciones (pagina en la 331).

2 Haga clic en Afadir grabacién.

3 Enlapagina Afadir grabacion, introduzca la informacion y especifique las
opciones.

Para obtener mas detalles acerca de lo que puede hacer con cada opcion de la
pagina Anadir/Editar grabaciones, consulte la pagina Acerca de Mis archivos de
WebEx > Mis grabaciones (pagina en la 338).

4 Haga clic en Guardar.

Editar informacion de una grabacion

Puede editar la informacién de una grabacion en cualquier momento.

Para editar informacion de una grabacion:

1 Vaya a la pagina Mis grabaciones. Para obtener mas detalles, consulte la pagina
Abrir Mis grabaciones (pagina en la 331).

2 Haga clic en el siguiente icono de la grabacion que desea editar.

]

Aparece la pagina Editar grabacion.
3 Realice los cambios.

Para obtener mas detalles acerca de lo que puede hacer con cada opcion de la
pagina Editar grabacion, consulte la pagina Acerca de Mis archivos de WebEx >
Mis grabaciones (pagina en la 338).

4 Haga clic en Guardar.

Enviar un correo electrénico para compartir una grabacion

Puede enviar un correo electrénico a una o mas personas para compartir su
grabacion con ellos.
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Para enviar un correo electronico para compartir una grabacion con otros:

1 Vaya a la pagina Mis grabaciones. Para obtener mas detalles, consulte la pagina
Abrir Mis grabaciones (pagina en la 331).

2 Haga clic en el enlace apropiado para su tipo de grabacion:
= Reuniones
= Eventos
= Reuniones de ventas
= Sesiones de formacion
= Otros
3 Abra la ventana Compartir mis grabaciones:

= Haga clic en el siguiente icono de la grabacion que desea compartir con
otros.

=]

= Haga clic en el nombre de enlace de la grabacion que desea compartir. En la
pagina Informacion de grabacion, haga clic en Enviar correo electrénico.

Enwviar correo electronico

Aparece la ventana Compartir mi grabacion.

] & Compartir b4 grabacidn - Windows Intermet Explores (L= *ﬂg
e ol |

Compartir Mi grabacién

Enwiar a:
Seleccionar deslinmanos
# Ermiaimee una copia del comeo electitnco
S mdneaje
[opesiikal)

La siguanis grabacion se emsard a los destmalanos
Jean's moeting- 200812127 0125

11 da dicsenbes de 2008 727 pm Gudad de Maxics Hom
Duracién: 13 sagundas

| Ermap Candear

4 Seleccione los destinatarios para su correo electronico:

= Haga clic en Seleccionar destinatarios para seleccionar los contactos desde
su lista de contactos
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= Escriba las direcciones de correo electronico en la lista Enviar a, separadas
por comas.

5 (Opcional) Escriba un mensaje en el cuadro Su mensaje.
6 Haga clic en Enviar.

Su mensaje de correo electronico serd enviado a los destinatarios seleccionados e
incluird informacion relacionada con la grabacion y un enlace para reproducirla.

Acerca de la pagina Anadir/Editar grabacion
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Como acceder a esta pagina

Si esta agregando una grabacion...

1 En su sitio web de servicios WebEx, haga clic en Mi WebEx > Mis archivos >
Mis grabaciones.

2 Haga clic en Afadir grabacién.

Si esta editando informacion de una grabacion. ..

1 En su sitio web de servicios WebEx, haga clic en Mi WebEx > Mis archivos >
Mis grabaciones.

2 Haga clic en el boton Mas en la fila de la grabacion que desea editar.

3 Haga clic en Modificar.

[ Descargar
L& Modificar
=] Enviar al prov
A4 Desactivar

2 Eliminar

Qué puede hacer en esta pagina

= Editar la informacion general sobre una grabacion, incluidos el tema y la
descripcion.

= Solicitar una contrasefa para reproducir o descargar la grabacion.
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Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion...

Tema
Descripcion

Archivo de grabacién

Duraciéon

Tamafio del archivo

Definir contrasefia

Confirmar contrasefa

Para...

Especificar el tema de la grabacion.
Proporcionar una descripcion de esta grabacion.

Hacer clic en Examinar para seleccionar el archivo de
grabacién de la computadora local.

Especificar la duracion de esta grabacion.

Mostrar el tamafio del archivo de grabacion. (Disponible
solamente al editar informacion de una grabacion)

Establecer la contrasefia opcional que los usuarios deberan
proporcionar para ver la grabacion.

Confirmar la contrasefia que los usuarios deberan proporcionar
para ver la grabacion.

Opciones de control de reproduccion

Utilice esta opcion...

Opciones de la pantalla
del panel

Para...

Determina los paneles que se mostraran al momento de la
reproduccion. Puede seleccionar uno de los siguientes paneles
gue desee incluir en la reproduccion de la grabacion:

= Chat

=  Preguntas y respuestas
= Video

= Sondeo

= Notas

= Transferencia de archivos
=  Participantes
= Tablade contenido

Las opciones de la pantalla del panel no modifican la
visualizacion del panel en la grabacion real almacenada en la
red WebEXx.
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Utilice esta opcion... Para...

Intervalo de Determina la parte de la grabacion que se reproducira
reproduccion de realmente. Puede seleccionar una de las acciones siguientes:
grabacién

= Reproduccion completa: Reproduce toda la duracién de
la grabacion. Esta opcién esta seleccionada de forma
predeterminada.

= Reproduccidn parcial: Reproduce s6lo una parte de la
grabacién de acuerdo con la configuracién de las opciones
siguientes:

O Iniciar: X min X s de la grabacion: Especifica la hora
de inicio de la reproduccién; por ejemplo, puede
utilizar esta opcion si desea omitir el “tiempo de
inactivacion” al principio de la grabacion, o si desea
mostrar sélo una parte de la grabacion.

O Finalizar: X min X s de la grabacién: Especifica la
hora de finalizacion de la reproduccion; por ejemplo,
puede utilizar esta opcién si desea omitir el “tiempo de
inactivacion” al final de la grabacién. No puede
especificar un tiempo de finalizacién mayor que la
duracion de la grabacion real.

El intervalo de reproduccion parcial que especifique no modifica
la grabacion real almacenada en el servidor. El intervalo de
reproduccion parcial que especifiqgue no modifica la grabacion
real almacenada en el servidor.

Incluir controles del Incluye controles completos del reproductor de grabaciones
reproductor de basadas en red, como detener, pausar, reanudar, avanzar y
grabaciones basadas en | retroceder. Esta opcidn esta seleccionada de forma

red predeterminada. Si desea evitar que los usuarios se salteen

partes de la grabacion, puede desactivar esta opcion para
omitir los controles del reproductor de grabaciones basadas en
red en la reproduccién.

Acerca de la pagina Informacion de grabacion
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Cbomo acceder a esta pagina

En el sitio web de servicios WebEXx, haga clic en Mi WebEXx > Mis archivos > Mis
grabaciones > [tipo de grabacién] > [tema de la grabacion].

Qué puede hacer en esta pagina

= Ver informacion de una grabacion.

= Reproducir la grabacion.

= Enviar un correo electronico para compartir la grabacion con otros.

= Descargar grabacion.
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= Activar o desactivar la grabacion

=  Abrir la pagina Editar grabacion, donde podré editar la informacion de una

grabacion.

Opciones de esta pagina

Opcidén

Tema

Hora de creacion
Duracién
Descripcion
Tamafo del archivo

Hora de creacién

Estado

Contrasefa

Enlace de la transmisién
de grabaciones

Descargar enlace de la
grabacién

Reproducir ahora

Enviar correo electronico

Maodificar

Eliminar

Descripcion

El nombre de la grabacién. Puede editar el tema en cualquier
momento.

La fecha y hora en la que se creé la grabacion.

La duracion de la grabacion.

Una descripcion de la grabacion.

El tamafio del archivo de la grabacion.

La fecha y hora en la que se creg la grabacion.

El estado de la grabacidn. Las opciones posibles son Activar o
Desactivar.

Indica si el usuario debera proporcionar una contrasefia para
ver la grabacién.

Al hacer clic en el enlace se reproduce la grabacién (disponible
s6lo para archivos de grabacion con la extension .arf grabados
mediante NBR).

Al hacer clic en el enlace se descarga la grabacion.

Al hacer clic en el boton se reproducira la grabacion (disponible
s6lo para archivos de grabacion con la extension .arf grabados
mediante NBR).

Si desea descargar la grabacién, también puede hacer clic en
el enlace de descarga en Reproducir una reunion grabada
ahora.

Al hacer clic en el boton se abre la ventana Compartir mis
grabaciones, permitiendo enviar un mensaje por correo
electronico a ciertos destinatarios, invitdndoles a reproducir su
grabacion.

Si en vez desea enviar un mensaje por correo electrénico con
su cliente de correo electrénico local, haga clic en el enlace
para usar el cliente de correo electronico en Compartir mi
grabacion.

Al hacer clic en el boton se abre la pagina Editar grabacion.

Al hacer clic en este boton se elimina la grabacion.
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Opcidn Descripcion

Al hacer clic en el boton se desactiva la grabacion en todos los

lugares del sitio web de servicios WebEx donde esta publicada

(Disponible sélo para grabaciones activadas).

S Al hacer clic en el boton se activa la grabacién en todos los
Activar lugares del sitio web de servicios WebEx donde esta publicada
(Disponible s6lo para grabaciones desactivadas).

J Vaolver a la lista [ Al hacer clic en el botdn volvera a la lista de grabaciones.

Acerca de la pagina Mis archivos de WebEx > Mis grabaciones

Cbmo acceder a esta pagina

Conéctese al sitio web de Event Center y, a continuacion, haga clic en Mi WebEX.
En la barra de navegacion izquierda, haga clic en Mis archivos > Mis grabaciones.
Qué puede hacer en esta pagina

Administrar, cargar y mantener sus archivos de grabacion.

Opciones de esta pagina

Ver diferentes categorias de grabaciones:
= Reuniones

= Eventos

= Reuniones de ventas

= Sesiones de formacion

= Otros

Acerca de la pagina Mis archivos de WebEx Mis grabaciones
Reuniones

Como acceder a esta pagina

Conéctese al sitio web de WebEx y, a continuacion, haga clic en Mi WebEx. En la
barra de navegacion izquierda, haga clic en Mis archivos > Mis grabaciones >
Reuniones.
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Qué puede hacer en esta pagina

Administrar, cargar y mantener los archivos de grabacion de las reuniones que

organice.

Opciones de esta pagina

Opcion
(5]

Buscar

Si esta usando
actualmente X % de Y GB

Almacenamiento del sitio
X%deY GB

Tema
Tamafio

Hora/fecha de creaciéon

Duracion

Formato

Descripcion

Actualiza la informacion de la pagina.

Le permite escribir texto que desea buscar entre los nombres
de grabacion. Haga clic en Buscar para iniciar la busqueda.

El porcentaje de espacio para almacenamiento personal
disponible en el sitio web de servicios WebEXx utilizado por las
grabaciones. Este campo aparece s6lo si su administrador del
sitio ha habilitado la opcién que muestra el uso de la asignacion
personal de almacenamiento de grabaciones. Si este campo
aparece y usted excede su asignacién personal de
almacenamiento, no podra grabar reuniones hasta que se
eliminen algunas grabaciones o hasta que el administrador del
sistema aumente la asignacion de almacenamiento.

El porcentaje total de espacio de almacenamiento disponible en
el sitio web de su servicio WebEx que se esta usando por todas
las grabaciones en su sitio. Si su sitio excede su asignacion de
almacenamiento, los usuarios no podran grabar saludos hasta
gue se eliminen algunas grabaciones o hasta que el
administrador del sistema aumente la asignacion de
almacenamiento.

Indica una grabacién desactivada.

El nombre de la grabacion. Si graba una reunién en el servidor,
el servidor WebEx carga automaticamente la grabacion en esta
pagina. En este caso, el tema de la grabacion coincide con el
tema de la reunion. Puede editar el tema en cualquier
momento.

El tamafio de la grabacion.
La fecha y hora en la que se creo la grabacion.
La duracion de la grabacion.

El formato del archivo de grabacion.

Un archivo de grabacion puede estar en formato de grabacion
avanzado (ARF) o en formato de grabacién de WebEx (WRF).
También puede almacenar archivos de grabaciones que estén
en el formato Windows Media Audio/Video (WMV). Para Event
Center y Training Center, también puede almacenar archivos
en el formato Shockwave Flash Object (SWF).
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Opcidn Descripcion

Permite reproducir la grabacion (disponible solo para archivos
de grabacion con extension .arf que fueron grabados mediante
LJ la grabadora basada en red).

Si la reproduccién del archivo requiere una contrasefia, debera
proporcionar dicha contrasefa.

=1 Le permite enviar un correo electrénico para compartir su
=) grabacion con otros.
Muestra un menu con mas opciones para su grabacion:

] «¥ Descargar: Permite descargar la grabacién en su
computadora local.

Si la descarga del archivo requiere una contrasefia, debera
proporcionarla.

. . d Modificar: Permite editar la informacién de la
- grabacion. Para obtener mas detalles, consulte la pagina
Acerca de afiadir/editar grabaciones (pagina en la 334).

= © Desactivar: Le permite desactivar la grabacion en
todas las ubicaciones.

= ¥ Eliminar: Permite eliminar la grabacion desde esta
pagina.

Permite cargar una nueva grabacion.

Afadir grabacién Para obtener més detalles, consulte Cargar un archivo de
grabacione (pagina en la 331) y la pagina Acerca de
Afadir/Editar grabaciones (pagina en la 334).

& Indica que una grabacion esta protegida por una contrasefia.

Acerca de Mis archivos de WebEx > Mis grabaciones > pagina de
Miscelaneos

Cbmo acceder a esta pagina

Conéctese al sitio web de WebEx y, a continuacion, haga clic en Mi WebEX. En la
barra de navegacion izquierda, haga clic en Mis archivos > Mis grabaciones.

Qué puede hacer en esta pagina

Administrar, cargar y mantener los archivos de grabacion de las reuniones que
organice.
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Opciones de esta pagina

Opcion
(5]

Buscar

Si esta usando
actualmente X % de Y GB

Almacenamiento del sitio
X%deY GB

Tema
Tamafio

Hora/fecha de creaciéon

Duracion

Formato

Descripcion

Actualiza la informacion de la pagina.

Le permite escribir texto que desea buscar entre los nombres
de grabacion. Haga clic en Buscar para iniciar la busqueda.

El porcentaje de espacio para almacenamiento personal
disponible en el sitio web de servicios WebEXx utilizado por las
grabaciones. Este campo aparece s6lo si su administrador del
sitio ha habilitado la opcién que muestra el uso de la asignacion
personal de almacenamiento de grabaciones. Si este campo
aparece y usted excede su asignacién personal de
almacenamiento, no podra grabar reuniones hasta que se
eliminen algunas grabaciones o hasta que el administrador del
sistema aumente la asignacion de almacenamiento.

El porcentaje total de espacio de almacenamiento disponible en
el sitio web de su servicio WebEx que se esta usando por todas
las grabaciones en su sitio. Si su sitio excede su asignacion de
almacenamiento, los usuarios no podran grabar saludos hasta
gue se eliminen algunas grabaciones o hasta que el
administrador del sistema aumente la asignacion de
almacenamiento.

Indica una grabacién desactivada.

El nombre de la grabacion. Si graba una reunién en el servidor,
el servidor WebEx carga automaticamente la grabacion en esta
pagina. En este caso, el tema de la grabacion coincide con el
tema de la reunion. Puede editar el tema en cualquier
momento.

El tamafio de la grabacion.
La fecha y hora en la que se creo la grabacion.
La duracion de la grabacion.

El formato del archivo de grabacion.

Un archivo de grabacion puede estar en formato de grabacion
avanzado (ARF) o en formato de grabacién de WebEx (WRF).
También puede almacenar archivos de grabaciones que estén
en el formato Windows Media Audio/Video (WMV). Para Event
Center y Training Center, también puede almacenar archivos
en el formato Shockwave Flash Object (SWF).

Permite reproducir la grabacion (disponible solo para archivos
de grabacion con extension .arf que fueron grabados mediante
la grabadora basada en red).

Si la reproduccién del archivo requiere una contrasefia, debera
proporcionar dicha contrasefia.
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Opcioén Descripcion

o Le permite enviar un correo electrénico para compartir su
grabacion con otros.

Muestra un menud con mas opciones para su grabacion:

] «¥ Descargar: Permite descargar la grabacién en su
computadora local.

Si la descarga del archivo requiere una contrasefa, debera
proporcionarla.

e . b Modificar: Permite editar la informacion de la
grabacion. Para obtener mas detalles, consulte la pagina
Acerca de ahadir/editar grabaciones (pagina en la 334).

= @ Desactivar: Le permite desactivar la grabacion en
todas las ubicaciones.

= 4% Eliminar: Permite eliminar la grabacion desde esta

pagina.

kB

Indica que una grabacion esta protegida por una contrasefia.

Mantener la informacion de contact

342

Si desea...

obtener informacion general sobre la libreta
personal de direcciones

abrir su libreta personal de direcciones
agregar un nuevo contacto a la libreta
personal de direcciones

agregar varios contactos a mi libreta de
direcciones

agregar contactos en Microsoft Outlook a la
libreta personal de direcciones

ver o cambiar informacién acerca de
contactos en la libreta personal de

direcciones

encontrar un contacto en la libreta personal
de direcciones

combinar varios contactos en una sola lista

Consulte...

Acerca de mantener la informacion de
contacto (pagina en la 343)

Abrir la libreta de direcciones (pagina en la
343)

Agregar un contacto a la libreta de
direcciones (pagina en la 344)

Importar informacion de contacto de un
archivo a la libreta de direcciones (péagina en
la 347)

Importar informacion de contactos de Outlook
a la libreta de direcciones (pagina en la 350)

Ver y editar informacion de contacto en la
libreta de direcciones (pagina en la 351)
Buscar un contacto en la libreta personal de

direcciones (pagina en la 351)

Crear una lista de distribucion en la libreta de
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Si desea... Consulte...

de distribucion direcciones (pagina en la 352)

editar informacién sobre una lista de Editar una lista de distribucion en la libreta de
distribucion direcciones (pagina en la 354)

eliminar un contacto o una lista de Eliminar informacion de contacto de la libreta
distribucién de direcciones (pagina en la 356)

Acerca de mantener la informacion de contacto

Puede mantener una libreta personal de direcciones en linea donde podra agregar
informacion acerca de los contactos y crear listas de distribucion. Al planificar una
reunidn o iniciar una reunion instantanea, puede invitar rapidamente a cualquier
contacto o cualquier contacto de las listas de distribucion de su directorio personal.
También puede invitar a contactos de la libreta de direcciones de la empresa para el
sitio web de servicios WebEx, si alguno esta disponible.

Puede agregar contactos a la libreta personal de contactos mediante:
= La especificacion de informacion de los contactos, de a uno por vez.

= Laimportacion de la informacion de contacto desde los contactos de Microsoft
Outlook.

= La importacion de la informacion de contacto desde un archivo CSV (valores
delimitados/separados por comas).

También puede editar o eliminar informacion acerca de cualquier contacto o lista de
distribucién de la libreta personal de direcciones.

Abrir la libreta de direcciones

Puede abrir la libreta personal de direcciones en el sitio web de servicios WebEx
para ver o mantener informacion sobre los contactos.

Para abrir la libreta de direcciones:

1 Conéctese a su sitio web de servicios WebEx. Para obtener mas detalles,
consulte Conectarse y desconectarse del sitio de servicios WebEx (pagina en la
304).

2 En la barra de navegacion situada en la parte superior de la pagina, haga clic en
Mi WebEXx.

3 Haga clic en Mis contactos.

Aparecera la pagina Mis WebEx Contactos.
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Mis WebEx Contactos Bienvenido, jean shao
Ver: Contactos personales - Exportacidn |
Importar desde:  Microsoft Outlook - | Importar

Nota: Si gjecuta Microsoff Windows Vista, deberia
agregar la URL de WebEx a Favorifos.

Buscar: | Buscar

Nota: La bisqueda sélo consulta los campos de nombre de contacto y de direccion de correo electr

indice: ABCDEFGH!IJKLMNOPOQRSTUY WEXYZ$# Todos
Nombre Direccion de correo electronico Nimero de teléfono Idioma
[ #% Planning Committee
1 Mike Owen mikeo@abc.com 1- Inglés
| Seleccionar todo || Borrar todo | | Eliminar | [ Afiadir contacto || Afiadir lista de distribucidn

4 En la lista desplegable Ver, seleccione una de las siguientes listas de contactos:

= Contactos personales: Incluye todos los contactos individuales o las listas
de distribucion que se han agregado a la libreta personal de direcciones. Si
tiene una libreta de direcciones o una carpeta de contactos de Microsoft
Outlook, puede importar los contactos a esta lista de contactos.

= Libreta de direcciones de la empresa: Libreta de direcciones de la
organizacion, que incluye todos los contactos que ha agregado el
administrador del sitio. Si la organizacion utiliza una lista global de
direcciones de Microsoft Exchange, el administrador del sitio podra
importar los contactos a esta libreta de direcciones.

Agregar un contacto a la libreta de direcciones
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Puede agregar contactos a la libreta personal de direcciones, de a uno por vez.

Para agregar un contacto a la libreta personal de direcciones:

1

Abra la libreta personal de direcciones. Para obtener informacion detallada,
consulte Abrir la libreta de direcciones (pagina en la 343).

En la lista desplegable Ver, seleccione Contactos personales.
Aparece una lista de contactos en la lista de contactos personales.
Haga clic en Aiadir contacto.

Aparecera la pagina Afadir contacto.
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Mis WebEx Contactos

Anadir contacto

Mombre completa:

Direccidn de correo electrdnico:
Empresa:

Cargo:

URL:

Mamere de teléfono:
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Pais'regicn

1

Namero de teléfono para dispositivoFzis=sion

midwil:
MNamero de fax:

Direccion1:
Direccidn2:
Ciudad:
Pravincia:
Cddigo postal:
Pais/regian:
Zona horaria:
ldioma:

Local:

MNombre de usuario:

Motas:

1

Fais'regicn

1

Ciudad de México (Estandar Hora, GMT-06:00)

Espafiol

México

(Mecesario)

(Necesario)

Mumero {con codige de area o ciudad)

Mumero {con codige de area o ciudad)

Mimero {con codige de area o ciudad)

-

(s s& conoce)

(si se conoce)

-

[Aﬁadir] ’ Cancelar

Proporcione informacion acerca del contacto.

Haga clic en Afiadir.

Para obtener una descripcion de la informacion y las opciones de la pagina Nuevo
contacto, consulte la pagina Acerca de Contacto nuevo/Editar informacion de
contacto (pagina en la 346).

Nota:

No puede agregar contactos a la libreta de direcciones de la empresa.

Si desea agregar varios contactos, puede agregarlos todos a la vez en lugar de hacerlo de a
uno por vez. Para obtener mas detalles, consulte Importar informacion de contacto de un
archivo a la libreta de direcciones (pagina en la 347).
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Acerca de la pagina Afadir contacto/Editar informacion del
contact

COmo acceder a esta pagina

En el sitio web de servicios WebEx, haga clic en Mi WebEx > Mis Contactos >
Afadir Contactos o [active la casilla de verificacion del contacto] > Editar.

Qué puede hacer en esta pagina

Introducir informacion acerca de un contacto nuevo o existente en la libreta personal

de direcciones.

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion... Para...

Nombre completo Escribir el nombre y el apellido del contacto.

Direccion de correo Escribir la direccion de correo electrénico del contacto.
electrénico

Idioma Establecer el idioma en el que apareceran los mensajes de correo

electrénico que envie a un contacto mediante el sitio web de
servicios WebEx.

Sdlo disponible si el sitio web de servicios WebEx puede aparecer
en dos 0 mas idiomas.

Empresa Escribir la empresa u organizacion para la que trabaja el contacto.
Cargo Escribir el puesto del contacto en la empresa u organizacion.
URL Escribir la URL, o direccién web, de la empresa u organizacion

del contacto.

NUumero de Escribir los nimeros de teléfono del contacto. Para cada niumero
teléfono/Namero de se puede especificar lo siguiente:

teléfono para

dispositivo

movil/Namero de fax

Pais/Region Especificar el nimero que se debe marcar si el contacto reside en
otro pais. Para especificar un cédigo de pais diferente, haga clic
en el enlace para mostrar la ventana Pais/Region. En la lista
desplegable, seleccione el pais en el que reside el contacto.

NUumero (con codigo de  Escribir el prefijo del nUmero de teléfono del contacto.
area o ciudad)

Numero de teléfono Escribir el nimero de teléfono.
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Utilice esta opcion... Para...

Extension Escribir la extension del nimero de teléfono, si existe.
Direccionl Escribir la direccion postal del contacto.

Direccion2 Escribir informacion adicional sobre la direccion, si es necesario.
Provincia Escribir la provincia del contacto.

Cédigo postal Escribir el cédigo postal del contacto.

Pais Escribir el pais en el que reside el contacto.

Nombre de usuario Escribir el nombre de usuario con el que el usuario se conecta al

sitio web de servicios WebEX, si el contacto tiene una cuenta.

Notas Especificar informacién adicional acerca del contacto.

Importar informacion del contacto de un archivo a la libreta de
direcciones

Puede agregar informacion a la libreta de direcciones acerca de varios contactos de
forma simultanea mediante la importacion de un archivo CSV (valores
separados/delimitados por comas). Un archivo CSV tiene una extension de archivo
.CSV; puede exportar informacion de muchas hojas de datos y de programas de
correo electronico con formato CSV.

Para crear un archivo CSV:

1 Abra la libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte
Abrir la libreta de direcciones (pagina en la 343).

En la lista desplegable Ver, asegtirese de seleccionar Contactos personales.
Haga clic en Exportacion.

Guarde el archivo .csv en la computadora.

a A W N

Abra el archivo .csv que ha guardado en un programa de hojas de célculo, como
Microsoft Excel.

(Opcional) Si existe informacion de contacto en el archivo, puede borrarla.

7 Especifique la informacion de los contactos nuevos en el archivo .csv.

Importante: Si agrega un contacto nuevo, asegurese de que el campo UID esté en blanco.
Para obtener informacion acerca de los campos en el archivo .Csv, consulte Acerca de la
plantilla CSV de la Informacion de contacto (pagina en la 348).

[e0]

Guarde el archivo .csv. Asegurese de guardarlo como archivo .CSv.
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Para importar un archivo CSV que contenga informacion de contacto nueva:

1 Abrala libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte
Abrir la libreta de direcciones (pagina en la 343).

En la lista desplegable Ver, asegurese de seleccionar Contactos personales.

w

En la lista desplegable Importar desde, seleccione Archivos delimitados por
comas.

Haga clic en Importar.
Seleccione el archivo .csv en el que agregd informacion de contacto nueva.

Haga clic en Abrir.

N oo o1 b

Haga clic en Cargar archivo.

Aparece la pagina Ver contactos personales, que le permite revisar la
informacion de contacto que esta importando.

8 Haga clic en Enviar.
Aparece un mensaje de confirmacion.

9 Haga clic en Si.

Nota: Si existe un error en la informacion de contacto nueva o actualizada, aparecera un mensaje
que informa que no se importd la informacion de contacto.

Acerca de la plantilla CSV de informacion de contacto

Cdmo acceder a esta plantilla

En el sitio web de servicios WebEx, haga clic en Mi WebEx > Mis contactos >
Ver > Lista de contactos personal > Exportacion.

Qué puede hacer en esta pagina

Especificar informacion acerca de varios contactos, que podra importar a la libreta

personal de direcciones.

Campos de esta plantilla

Opciodn Descripcion

UuID Un namero que el sitio de servicios WebEX crea para identificar al
contacto. Si agrega un contacto nuevo al archivo CSV, debe dejar este
campo en blanco.
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Opcidn

Nombre

Correo
electrénico

Empresa

Cargo

URL

Caodigo de pais
NUmero (con
codigo de area o

ciudad)

Numero de la
oficina

Extensién

Codigo de pais
(mavil)

Cdédigo de area o
ciudad (moévil)

NUmero de
teléfono movil

Extension de
teléfono movil

Caodigo de pais
(fax)

Cdédigo de area o
ciudad (fax)

Numero de fax

Extension de
nuamero de fax

Direcciéonl
Direccién2
Provincia

Cdédigo postal
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Descripcion

Necesario. El nombre y el apellido del contacto.

Necesario. La direccion de correo electrénico del contacto. La direccién
de correo electronico debe tener el siguiente formato:

nombre@dominio.com

La empresa u organizacion para la que trabaja el contacto.

El puesto del contacto en la empresa u organizacion.

La URL, o direccion web, de la empresa u organizacién del contacto.

El cddigo de pais del teléfono de la oficina del contacto, es decir, el
numero que debe marcar si el contacto reside en otro pais.

El prefijo del nimero de teléfono de la oficina del contacto.

El nimero de teléfono de la oficina del contacto.

La extension del nimero de teléfono de la oficina del contacto, si existe.

El codigo de pais del teléfono mévil del contacto, es decir, el nUmero
gue debe marcar si el contacto reside en otro pais.

El prefijo del nimero de teléfono movil del contacto.

El nimero de teléfono movil del contacto.

La extension del nimero de teléfono moévil del contacto, si existe.

El cddigo de pais del nimero de fax del contacto, es decir, el nimero
gue debe marcar si el contacto reside en otro pais.

El prefijo del nimero de fax del contacto.

El nimero de fax del contacto.

La extension de la maquina de fax del contacto, si existe.

La direccién postal del contacto.
La informacion adicional sobre la direccion, si es necesaria.
La provincia del contacto.

El cédigo postal del contacto.
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Opcidn Descripcion

Pais El pais en el que reside el contacto.

Nombre de El nombre de usuario con el que el que el usuario se conecta al sitio
usuario web de servicios WebEX, si el contacto tiene una cuenta.

Notas Informacion adicional acerca del contacto.

Importar informacion de contactos de Outlook a la libreta de
direcciones
Si utiliza Microsoft Outlook, puede importar los contactos que mantiene en la

carpeta o libreta de direcciones de Microsoft Outlook en la libreta personal de
direcciones del sitio web de servicios WebEx.

Para importar contactos de Outlook en la libreta personal de direcciones:

1 Abrala libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte
Abrir la libreta de direcciones (pagina en la 343).

2 Enlalista desplegable Ver, seleccione Contactos personales.

En la lista desplegable Importar desde, seleccione Microsoft Outlook.
4 Haga clic en Importar.

Aparecera el cuadro de didlogo Seleccionar perfil.

5 En la lista desplegable Nombre del perfil, seleccione el perfil del usuario de
Outlook que incluye la informacion de contacto que desea importar.

6 Haga clic en Aceptar.

Nota:

=  Cuando se importan contactos en Outlook, el sitio web de sevicios WebEx recupera
informacion de contacto de la libreta de direcciones de Outlook o de la carpeta que ha
escogido para guardar las direcciones personales. Para obtener informacioén sobre como
guardar direcciones personales en Outlook, consulte la Ayuda de Microsoft Outlook.

= Sien la libreta personal de direcciones aparece un contacto que también se encuentra en la
lista de contactos de Outlook, N0 se importara el contacto. Sin embargo, si cambia la
direccion de correo electronico del contacto en la libreta personal de direcciones, al importar
el contacto de Outlook se creard un nuevo contacto en la libreta personal de direcciones.
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Ver y editar informacion de contacto en la libreta de direcciones

En la libreta personal de direcciones, puede ver y editar informacion de contactos
individuales de la lista personal de contactos. Puede ver, pero no editar, informacion
sobre los contactos de la libreta de direcciones de la empresa.

Para ver o editar informacion de un contacto:

1

Abra la libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte
Abrir la libreta de direcciones (pagina en la 343).

En la lista desplegable Ver, seleccione una de las siguientes opciones:
= Contactos personales

= Libreta de direcciones de la empresa

Aparecera una lista de contactos.

Busque el contacto del que desea ver o editar la informacion. Para obtener
informacion detallada acerca de la busqueda de contactos, consulte Buscar un
contacto en la libreta de direcciones (pagina en la 351).

En Nombre, seleccione el contacto del que desea ver o editar la informacion.
Realice una de las siguientes acciones:
= Si el contacto esta en la lista personal de contactos, haga clic en Editar.

= Si el contacto esta en la libreta de direcciones de la empresa, haga clic en
Ver informacion.

Aparece informacion acerca del contacto.

(Opcional) Cuando el contacto esté en la lista personal de contactos, edite la
informacion que desea modificar en la pagina Editar contacto.

Para obtener una descripcion de la informacion y las opciones de la pagina
Editar informacion de contacto, consulte la pagina Acerca de Editar/Nueva
informacion de contacto (pagina en la 346).

Haga clic en Aceptar.

Buscar un contacto en la libreta personal de direcciones

Puede buscar un contacto rapidamente en la libreta personal de direcciones mediante
varios métodos.

Para buscar un contacto en la libreta de direcciones:

1

Abra la libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte
Abrir la libreta de direcciones (pagina en la 343).
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2 En la lista desplegable Ver, seleccione una lista de contactos.
3 Realice una de las acciones siguientes:

= En el Indice, haga clic en una letra del alfabeto para mostrar una lista de
contactos cuyos nombres comiencen por esa letra. Por ejemplo, el nombre
Susan Jones aparece bajo S.

= Para buscar un contacto en la lista que esta viendo en este momento, escriba
el texto que aparece en el nombre del contacto o en la direccion de correo
electronico en el cuadro Buscar y, a continuacion, haga clic en Buscar.

= Sitoda la lista de contactos no cabe en una sola pagina, para ver otra pagina
haga clic en los enlaces de los nimeros de pagina.

= Ordene los contactos personales o la libreta de direcciones de la empresa por
nombre, direccion de correo electronico o numero de teléfono haciendo clic
en los encabezados de columna.

Crear una lista de distribucidén en la libreta de direcciones

Puede crear listas de distribucion en la libreta personal de direcciones. Una lista de
distribucion incluye dos o mas contactos a los que proporciona un nombre comun y
aparece en su lista personal de contactos. Por ejemplo, puede crear una lista de
distribucion llamada Departamento de ventas que incluya los contactos que
pertenecen al departamento. Si desea invitar a los miembros del departamento a una
reunion, puede seleccionar el grupo en lugar de seleccionar cada uno de los
miembros de forma individual.

Para crear una lista de distribucion:

1 Abra la libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte
Abrir la libreta de direcciones (pagina en la 343).

2 Haga clic en Afiadir lista de distribucion.

Aparecera la pagina Afadir lista de distribucion.

352



Capitulo 19: Usar Mi WebEx

Editar lista de distribucién
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En el cuadro Nombre, escriba el nombre del grupo.

(Opcional) En el cuadro Descripcidn, escriba informacion descriptiva sobre el
grupo.

En Miembros, busque los contactos que desee agregar a la lista de distribucion
mediante una de las siguientes acciones:

= Busque un contacto escribiendo todo o parte del nombre o apellido del
contacto en el cuadro Buscar.

= Haga clic en la letra que se corresponda con la primera letra del nombre del
contacto.

= Haga clic en Todos para enumerar todos los contactos de su lista personal
de contactos.

(Opcional) Para agregar un nuevo contacto a su lista personal de contactos, en
Miembros, haga clic en Afiadir contacto.

En el cuadro de la izquierda, seleccione los contactos que desee agregar a la lista
de distribucion.

Haga clic en Afiadir para mover los contactos que haya seleccionado al cuadro
de la derecha.

Cuando haya acabado de agregar contactos a la lista de distribucion, haga clic en
Afadir para crear la lista.

En la lista personal de contactos, el indicador Lista de distribucion aparecera a
la izquierda de la nueva lista de distribucion:
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|_ Planning Cornmittee

Para una descripcion de la informacion y opciones en la pagina Afadir lista de
distribucion, consulte la pagina Acerca de Anadir/Editar lista de distribucion
(pégina en la 355).

Editar una lista de distribucién en la libreta de direcciones

354

Puede agregar o eliminar contactos de cualquier lista de distribucion que haya
creado en la libreta personal de direcciones. También puede cambiar el nombre de
un grupo o la informacién descriptiva del mismo.

Para editar una lista de distribucion:

1 Abra la libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte
Abrir la libreta de direcciones (pagina en la 343).

2 Enlalista desplegable Ver, seleccione Contactos personales.

Aparecera una lista de los contactos de su lista personal de contactos, incluidas
todas las listas de distribucion que haya creado. El indicador Lista de
distribucion aparecera a la izquierda de una lista de distribucion:

|_ Planning Cornmittee

En Nombre, seleccione el nombre de la lista de distribucion. Aparecera la
pagina Editar lista de distribucion.



Editar lista de distribucion

Informacion sobre la lista de distribucion:

Nombre:  Planning Committee
Descripcidn:
Miembros
Buscar:

Contactos personales
indic: A B CDEFGHIJK

LMNOPQRSTUVW

Utilice Ctrl para seleccionar varios usuarios

Afiadir contacto
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(Obligatoric)
-
Contactos seleccionados
Mike Owen

Regenerar ” Cancelar

3 Edite la informacidn sobre la lista de distribucion.

4 Haga clic en Regenerar.

Para obtener una descripcion de la informacion y las opciones de la pagina Editar
lista de distribucion, consulte Acerca de Afadir/Editar la lista de distribucion

(péagina en la 355).

Acerca de la pagina Afadir/Editar lista de distribucién

Cbomo acceder a esta pagina

En su sitio web de servicios WebEXx, haga clic en Mi WebEx > Mis Contactos >
Afadir a la lista de distribucion. También puede seleccionar la lista de
distribucion en la lista personal de contactos.

Qué puede hacer en esta pagina

Anadir o quitar contactos a su lista de distribucion.
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Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion... Para...

Nombre Introducir el nombre de la lista de distribucion. Por ejemplo, si
desea agregar una lista de distribucién que incluya miembros del
departamento de ventas de su empresa, puede darle a la lista el
nombre de Departamento de ventas.

Descripcion Introducir de manera opcional informacién descriptiva acerca de
la lista de distribucién para identificarla mas adelante.

Buscar Buscar un contacto escribiendo todo o parte del nombre o
apellido del contacto.

indice Buscar un contacto haciendo clic en la letra que se corresponda
con la primera letra del nombre del contacto. Para enumerar los
contactos que haya identificado mediante un nimero, haga clic en
#. Para enumerar todos los contactos de la lista personal de
contactos, haga clic en Todos.

Afadir> Agregar uno o mas contactos seleccionados a la lista de
distribucion.

<Eliminar Eliminar uno o més contactos seleccionados de la lista de
distribucion.

Afiadir contacto Agregar un nuevo contacto a la lista personal de contactos y

agregar el contacto a la lista de distribucion.

Afadir Agregar una nueva lista de distribucion a la lista personal de
contactos.
Regenerar Actualizar una lista de distribucion existente que haya editado.

Eliminar informacién de contacto de la libreta de direcciones

Puede eliminar cualquier contacto o listas de distribucion que haya afiadido a la
libreta personal de direcciones.

Para eliminar un contacto o un grupo de contactos:

1 Abrala libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte
Abrir la libreta de direcciones (pagina en la 343).

2 Enlalista desplegable Ver, seleccione Contactos personales.

3 En lalista que aparece, seleccione la casilla de verificacion del contacto o lista
de distribucion que desea eliminar.

4 Haga clic en Eliminar.

Aparecera un mensaje en el que se le pedira que confirme la eliminacion.
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5 Haga clic en Aceptar.

Mantener el perfil de usuari

Si desea.. Consulte ...

obtener informacion general acerca del perfil = Acerca de mantener el perfil de usuario

de usuario (pagina en la 357)

editar perfil de usuario Editar el perfil de usuario (pagina en la 364)

Acerca de mantener el perfil de usuario

Una vez que obtiene una cuenta de usuario, puede editar el perfil de usuario cuando
lo desee para realizar las siguientes acciones:

Mantener informacion personal, incluidos:

= Nombre completo

* Nombre de usuario (si el administrador del sitio ofrece esta opcion)
= Contraseia

* Informacion de contacto (incluida la direccion postal, direccion de correo
electronico y nimeros de teléfono)

= (Codigos de seguimiento que su organizacion utiliza para mantener registros
de sus reuniones (como los nimeros de proyecto, departamento y division)

Especificar si desea mostrar enlaces a los sitios web de los socios de la empresa
en la barra de navegacion de Mi WebEXx, si el administrador del sitio web ha
configurado los enlaces de socios.

Administrar todas las plantillas de planificacion que haya guardado.

Configurar las opciones de la Sala de reuniones personales de la reunion,
incluidas las imagenes y el mensaje de bienvenida que aparecen en la pagina.

Configurar las opciones predeterminadas para una reunion en linea, incluso

= El tipo de reunion predeterminada que desee utilizar, si la cuenta incluye
varios tipos de reuniones.

= Si sus reuniones estan automaticamente eliminadas de su lista de reuniones
una vez que la reunion termine.

= Si la pagina Inicio rapido aparece en el visor de contenido cuando entra en
una reunion.

= Los usuarios que pueden planificar reuniones en su nombre.
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Configurar las preferencias del sitio web, incluso:
= La pagina de inicio que aparece al acceder al sitio web de servicios WebEx
* La zona horaria en la que se muestran las horas de las reuniones

= Elidioma en que se muestra el texto del sitio web, si el sitio incluye varios
idiomas

= La configuracion regional (el formato en el que el sitio web muestra las
fechas, horas, valores de divisas y nimeros)

Acerca de la pagina Mi perfil de WebEXx

358

Cdmo acceder a esta plantilla

En el sitio web de servicios WebEx, haga clic en Mi WebEXx > Mi Perfil.

Qué puede hacer en esta pagina

Administrar los siguientes elementos:

Informacion de la cuenta

Informacion personal

Opciones de integracion de socios

Plantillas de planificacion (no aplica al Support Center)

Informacion de la Sala de reuniones personales

Opciones de la reunion

Preferencias de pagina web, incluidos la pagina de inicio y el idioma

Opciones del escritorio de Support Center CSR (solamente Support Center)

Opciones de la informacion personal

Utilice esta opcion... Para...

Nombre de usuario Especificar el nombre de usuario de la cuenta. Este nombre se

puede cambiar Unicamente en caso de que el administrador del
sitio web de servicios WebEx proporcione esta opcion.

Sugerencia: Si necesita cambiar el nombre de usuario y no
puede modificar esta pagina, solicite al administrador del sitio
que lo haga por usted, o bien que cree una cuenta nueva.



Utilice esta opcion...
Cambiar contrasefia

Autenticacion de llamada
entrante

Devolver llamada

PIN

Otras opciones de
informacion personal
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Para...

= Contrasefia anterior: Escribir la contrasefia anterior de la
cuenta.

= Contrasefia nueva: Especificar la nueva contrasefia de la
cuenta. La contrasefia:

[0 Debe constar de un minimo de cuatro caracteres
[0 Puede constar de un maximo de 32 caracteres.

O Puede incluir cualquier letra, nimero o caracter
especial, pero no espacios.

[0 Distingue mayusculas de mindsculas

= Vuelva a escribir la contrasefia nueva: Comprobar que
ha escrito la contrasefia correctamente en el cuadro Nueva
contrasefia.

Si el administrador del sitio ha activado esta opcion, le permite
ser autenticado y colocado en la audio conferencia correcta sin
necesidad de introducir un nimero de reunion cada vez que
marca para realizar una audio conferencia activada por CLI
(identificacion del llamador) o ANI (identificacién de nimero
automatico). Al seleccionar esta opcion respecto de un nimero
telefonico en su perfil de usuario, se asigna la direccién de
correo electrénico a ese numero telefénico. La autenticacion de
llamada entrante esté disponible sélo si fue invitado a una audio
conferencia activada por CLI/ANI por correo electrénico durante
el proceso de planificacion de las reuniones. La autenticacion
de llamada entrante no esta disponible si llama a una audio
conferencia activada por CLI/ANI.

Cuando se selecciona esta opcion para un numero de teléfono
que estéa en su perfil de usuario, puede recibir una llamada del
servicio de audio conferencia si esta usando la funcion
integrada de devolucion de llamadas. Si el sitio incluye la
opcion de devolucion de llamada internacional, los participantes
de otros paises podran recibir una devolucién de llamada. Para
obtener mas informacién acerca de esta opcion, consulte al
administrador del sitio.

Si el administrador del sitio activa esta opcion, puede
especificar un codigo PIN de autenticacion de llamada entrante
para impedir que “bromistas” usen su nimero para realizar una
audio conferencia. Si el administrador del sitio configura el
cadigo PIN de autenticacion como obligatorio para todas las
cuentas que utilizan autenticacién de llamadas entrantes en su
sitio, debe especificar un nimero de cddigo PIN o la
autenticacion de llamada entrante se desactivara en la cuenta.
Esta opcidn sélo esta disponible si selecciona la opcién
Autenticacion de llamada entrante para, por lo menos, uno
de los nimeros de teléfono del perfil. El PIN puede utilizarse
para proporcionar un nivel de autenticacion secundario para
llamadas cuando el organizador esté utilizando el teléfono y
deba invitar a mas asistentes.

Introducir cualquier tipo de informacidn personal que quiera
conservar en el perfil.
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Opciones de integracion de socios

El administrador de su sitio web puede configurar enlaces personalizados a los sitios
web de los socios de la empresa y mostrar los enlaces en la barra de navegacion de
Mi WebEx. Por ejemplo, si su empresa utiliza el sitio web de otra empresa para
ofrecer un servicio, el administrador del sitio puede ofrecer un enlace al sitio web de
dicha empresa en la barra de navegacion de Mi WebEx. Puede mostrar u ocultar
dicho enlace.

Utilice esta opcion... Para...
Mostrar enlaces de Mostrar u ocultar los enlaces a sitios web de socios en la barra
socios en Mi WebEx de navegacion de Mi WebEx .

Opciones de Horas laborables del calendario

Use estas opciones para especificar las horas laborables que se usaran al planificar
los calendarios.

Utilice esta opcion.. Para..

Hora de inicio Seleccionar la hora de inicio de su calendario de trabajo diario.

Hora de finalizacién Seleccionar la hora de finalizacién de su calendario de trabajo
diario.

Planificar opciones de las plantillas

Utilice estas opciones para administrar las plantillas de planificacion que haya
configurado mediante las opciones de planificacion del sitio web.

Utilice esta opcion... Para...
Obtener informacién Mostrar la configuracion de la plantilla seleccionada.
Editar Abrir las opciones de planificacién del sitio web para la plantilla

seleccionada.
Eliminacion Eliminar la plantilla seleccionada del perfil.

Seleccionar todo Seleccionar todas las plantillas de planificacion y eliminarlas
todas de una vez.
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Opciones de la Sala de reuniones personales

Utilice esta opcion...

URL de la sala de
reuniones personales

Mensaje de bienvenida

Cargar imagen

Personalizar area de
encabezado

Para...

Ir a la pagina de la sala de reuniones personales. Puede hacer
clic en el URL desde la pagina Mi perfil para ver con
anticipacion su pagina actual de la Sala de reuniones
personales.

La pagina de la sala de reuniones personales muestra las
reuniones en linea planificadas, las que estan en curso y las
gue esté organizando en ese momento.

Los usuarios a los que les indique la direccién URL personal
pueden utilizar esta pagina para entrar en cualquier reunion que
esté organizando. También pueden descargar archivos de
cualquier carpeta compartida.

Introducir el mensaje que aparecerd en la pagina Reuniones
personales. Un mensaje puede tener un maximo de 128
caracteres, incluidos los espacios y la puntuacion.

Para especificar un mensaje, escribalo en el cuadro y, a
continuacion, haga clic en Actualizar.

Cargar un archivo de imagen de su computadora o de otra
computadora de la red en la pagina de la sala de reuniones
personales. Por ejemplo, puede cargar su fotografia, el logotipo
de la empresa o una imagen de un producto de la empresa. Los
visitantes de la pagina podran ver la imagen cargada.

La imagen puede tener un ancho de un maximo de 160 pixeles.
Si carga una imagen de mayor tamafio, se reducira
automaticamente el tamafio a 160 pixeles. No obstante, se
conservara la relacion de aspecto de la imagen.

Examinar: Permite buscar una imagen.
Cargar: Carga la imagen seleccionada.

Imagen actual: Muestra la imagen que aparece actualmente
en la pagina de la sala de reuniones personales.

Eliminar: Elimina la imagen actual de la pagina de la sala de
reuniones personales. Este boton estard disponible Unicamente
si ha cargado una imagen para la pagina.

Cargar una imagen de propaganda en el area de encabezado
sin desplazamiento de la pagina de la sala de reuniones
personales. Por ejemplo, puede cargar el logotipo de la
empresa o un anuncio. Los visitantes de la pagina podran ver la
imagen cargada. Disponible Unicamente si el administrador del
sitio ha activado esta opcion para su cuenta.

La imagen puede tener una altura de un maximo de 75 pixeles.
Si carga una imagen de mayor tamafio, se reducira
automaticamente el tamafio a 75 pixeles. No obstante, se
conservara la relacion de aspecto de la imagen.

Examinar: Permite buscar una imagen de propaganda.

Cargar: Carga la imagen de propaganda seleccionada.
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Utilice esta opcion...

Para...
Imagen actual: Muestra la imagen de propaganda que aparece
actualmente en la pagina de la sala de reuniones personales.

Eliminar: Elimina la imagen de propaganda actual de la pagina
de la sala de reuniones personales. Este boton estara
disponible Unicamente si ha cargado una imagen para la
pagina.

Opciones de herramientas de productividad

Utilice esta opcion...

Descargar
automaticamente las
Herramientas de
productividad al
conectarse al sitio web
de servicios WebEx

Opciones de reunion

Utilice esta opcion..

Eliminar
automéaticamente las
reuniones de Mis
reuniones cuando
finalicen

Tipo de sesion
predeterminada

Para...

Especifique que las herramientas de productividad de WebEx
deberan descargarse automaticamente cuando usted se
conecta al sito web de servicios WebEXx. Si esta opcion esta
desactivada, usted aln puede descargar las herramientas de
productividad de forma manual.

Para..

Especificar que, una vez finalizada una reunién planificada, la
reunién se elimine automaticamente de la lista de reuniones
planificada de la pagina Mis reuniones (si ya ha pasado la hora
de inicio planificada). Si no se selecciona esta opcion, la
reunidon permanecera en la lista de reuniones hasta que el
usuario la elimine.

Puede cambiar esta configuracion predeterminada durante la
planificacion de una reunion.

Se aplica solamente a reuniones y reuniones de ventas. No se
aplica a eventos, sesiones de soporte o de formacion.

Especificar el tipo de sesion predeterminada que organice, en
caso de que la cuenta de usuario le permita organizar distintos
tipos de sesiones en linea.

Para obtener mas informacién acerca de los tipos de sesion,
consulte al administrador del sitio de servicios WebEx .

Puede cambiar esta configuracion predeterminada durante la
planificacion de una reunion.
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Inicio rapido
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Para..

Especificar si la pagina Inicio rapido aparece en el visor de
contenido cuando empieza una reunion. Con Inicio rapido podra
empezar a compartir actividades de forma rapida, en lugar de
iniciarlas desde un menu o una barra de herramientas.

= Mostrar Inicio rapido a organizador y presentador:
Inicio rapido aparece en el visor de contenido del
organizador y el presentador.

= Mostrar Inicio rapido a los asistentes: Inicio rapido
aparece en el visor de contenido de los asistentes.
Seleccione esta opcion sélo si tiene intencion de permitir
gue los asistentes compartan informacién durante las
reuniones.

Puede cambiar esta configuracion predeterminada durante la
planificacion de una reunion.

Permiso de planificacion | Escribir las direcciones de correo electronico de aquellos

usuarios a los que quiera permitir planificar una reunién en su
lugar. Las direcciones de correo electronico deben ir separadas
por una coma o0 un punto y coma.

Seleccionar de la lista de organizadores: Abre la pagina
Seleccionar organizadores, que contiene una lista de todos los
usuarios que tienen cuentas en el sitio web de servicios
WebEXx. En esta pagina, puede seleccionar los usuarios a los
que desea permitir que planifiquen reuniones por usted.

Opciones de preferencias de pagina web

Utilice esta
opcion...

Pagina de inicio

Zona horaria

Idioma

Para...

Establecer la pagina de inicio que aparece al acceder al sitio web de
servicios WebEXx.

Definir la zona horaria en la que reside el usuario.

Si selecciona una zona horaria que se encuentra en horario de verano
(DST), su sitio web de servicios WebEXx ajustard automaticamente el
reloj al horario de verano.

Nota: La zona horaria seleccionada aparece:

= Solo en la vista del sitio web de servicios WebEXx, no en las vistas
de otros usuarios

= En las invitaciones a todas las reuniones que envie usando el sitio
web de servicios WebEx

Establecer el idioma en el que se muestra el texto en su sitio web de
servicios WebEXx.

Nota: Los idiomas que aparecen en esta lista se limitan a los idiomas
gue se han configurado para el sitio web.
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Utilice esta
opcion... Para...
Zona Determinar el formato en el que el sitio web muestra las fechas, horas,

valores de divisas y nimeros.

Editar el perfil de usuari

Una vez que obtiene una cuenta de usuario, puede editar el perfil de usuario cuando
lo desee para modificar la informacion de conexion de cuentas, la informacion de
contacto y las opciones disponibles de la cuenta.

Para editar el perfil de usuario:

1

2
3
4
5

Conéctese a su sitio web de servicios WebEx. Para obtener mas detalles,
consulte Conectarse y desconectarse del sitio de servicios WebEx (pagina en la
304).

En la barra de navegacion, haga clic en Mi WebEXx.
Haga clic en Mi Perfil.
Modifique la informacion de la pagina.

Cuando termine de editar el perfil de usuario, haga clic en Actualizar.

Para obtener una descripcion de la informacion y las opciones de la pagina Mi
perfil, consulte la pagina Acerca de Mi perfil de WebEXx (pagina en la 358).

Administrar plantillas de planificacion

364

Si desea... Consulte ....

obtener informacién general sobre la Acerca de administrar plantillas de
administracion de las plantillas de planificacion (pagina en la 365)

planificacion

ver, editar o eliminar una plantilla de Administrar plantillas de planificacion (pagina
planificacion en la 365)
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Acerca de administrar plantillas de planificacion

Las plantillas de planificacion permiten guardar las opciones que configure para una
reunion para su uso posterior. Una vez guardada una plantilla de planificacion,
podré utilizarla para planificar rapidamente otra reunion, en lugar de configurar las
mismas opciones nuevamente. Si guardo una plantilla de planificacion mediante la
opcion Guardar como plantilla al planificar una reunion, podra administrar la
plantilla como se indica a continuacion:

= Ver las opciones que ha configurado en la plantilla.
= Editar las opciones que ha configurado en la plantilla.

* Eliminar la plantilla.

Administrar plantillas de planificacion

Puede ver, editar o eliminar todas las plantillas de planificacion que haya guardado.

Para administrar plantillas de planificacion:

1 Conéctese a su sitio web de servicios WebEx. Para obtener mas detalles,
consulte Conectarse y desconectarse del sitio de servicios WebEx (pagina en la
304).

2 En la barra de navegacion, haga clic en Mi WebEx.
3 Haga clic en Mi Perfil.
Aparecera la pagina Mi perfil.

4 En Planificar plantillas, seleccione una plantilla de la lista.

Planificar plantillas

(LHilice Cirl para seleccionarwartias plantillas)

SAC: ZS Configurator Demos Obtener inform Bﬂﬁl| E]
SAC: £5 Downloader Demos !
Editar |
Eliminar |

Seleccionar todo |

Opcién Descripcion

El nombre de la grabacion. Puede editar el tema en cualquier

Tema
momento.
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366

Opcioén

Hora de creacion
Duracién
Descripcion
Tamafio del archivo

Hora de creacién

Estado

Contrasefa

Enlace de la transmisién
de grabaciones

Descargar enlace de la
grabacién

Reproducir ahora

Enviar correo electronico

Maodificar

Desactivar

Activar

l Vaolver a la lista I

m
E
o
=

Descripcion

La fecha y hora en la que se cre6 la grabacion.
La duracion de la grabacion.

Una descripcion de la grabacion.

El tamafio del archivo de la grabacion.

La fecha y hora en la que se cred la grabacion.

El estado de la grabacion. Las opciones posibles son Activar o
Desactivar.

Indica si el usuario debera proporcionar una contrasefia para
ver la grabacién.

Al hacer clic en el enlace se reproduce la grabacién (disponible
s6lo para archivos de grabacion con la extension .arf grabados
mediante NBR).

Al hacer clic en el enlace se descarga la grabacion.

Al hacer clic en el boton se reproducira la grabacion (disponible
s6lo para archivos de grabacion con la extension .arf grabados
mediante NBR).

Si desea descargar la grabacién, también puede hacer clic en
el enlace de descarga en Reproducir una reunion grabada
ahora.

Al hacer clic en el boton se abre la ventana Compartir mis
grabaciones, permitiendo enviar un mensaje por correo
electronico a ciertos destinatarios, invitAndoles a reproducir su
grabacion.

Si en vez desea enviar un mensaje por correo electrénico con
su cliente de correo electrénico local, haga clic en el enlace
para usar el cliente de correo electronico en Compartir mi
grabacion.

Al hacer clic en el boton se abre la pagina Editar grabacion.

Al hacer clic en este boton se elimina la grabacion.

Al hacer clic en el boton se desactiva la grabacion en todos los
lugares del sitio web de servicios WebEx donde esta publicada
(Disponible s6lo para grabaciones activadas).

Al hacer clic en el botén se activa la grabacién en todos los

lugares del sitio web de servicios WebEx donde esta publicada
(Disponible sélo para grabaciones desactivadas).

Al hacer clic en el boton volvera a la lista de grabaciones.
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Mantener sus cuentas de numero de conferencia
personal o su cuenta de audio conferencia de Cisco
Unified MeetingPlace

Si desea...

obtener una descripcidn general acerca de
mantener cuentas de nimero de conferencia
personal (PCN)

afiadir o editar una cuenta de nimero de
conferencia personal para obtener los
numeros de conferencias de audio o
especificar cédigos de acceso

usar la cuenta de niimero de conferencia
personal

eliminar la cuenta de nimero de conferencia
personal

obtener informacién general sobre mantener
nameros de cuenta de audio conferencia de

Consulte...

Acerca de mantener cuentas de nimero de
conferencia personal (pagina en la 367)

Agregar o editar una cuenta de nimero de
conferencia personal (pagina en la 368)

Usar numeros de conferencia personales
(pagina en la 372)

Eliminar una cuenta de nimero de
conferencia personal (pagina en la 374)

Acerca de mantener nimeros de cuenta de
audio conferencia de Cisco Unified

Cisco Unified MeetingPlace MeetingPlace (pagina en la 368)
restablecer un PIN de perfil para su cuenta
de audio conferencia de Cisco Unified
MeetingPlace

Restablecer la contrasefia para su numero de
cuenta de audio conferencia de Cisco Unified
MeetingPlace (pagina en la 374)

Acerca de mantener cuentas de nimero de conferencia personal

Si su sitio web de servicios WebEx incluye la funcion Conferencia personal y la
opcion Numero de conferencia personal, puede crear hasta tres cuentas de numero
de conferencia personal. Al planificar una reunion de conferencia personal, puede
seleccionar una cuenta de numero de conferencia personal para usar en la parte de
audio de la reunion de conferencia personal. Asimismo, usar su cuenta de nimero de
conferencia personal para iniciar una audio conferencia instantanea desde cualquier
teléfono, sin planificarla primero.

Su cuenta de nimero de conferencia personal también especifica el codigo de
acceso que desea usar para iniciar la parte de audio de la reunion de conferencia
personal y los codigos de acceso que deben usar los asistentes para unirse a la parte
de audio de la reunion de conferencia personal.

Puede eliminar una cuenta de audio conferencia personal en cualquier momento.
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Acerca de mantener niumeros de cuenta de audio conferencia de
Cisco Unified MeetingPlace

Si su sitio admite audio conferencias de Cisco Unified MeetingPlace, ya le habran
asignado una cuenta de audio conferencia de Cisco Unified MeetingPlace. Su cuenta
le permite usar audio conferencias de Cisco Unified MeetingPlace en sus reuniones
y en la reuniones de conferencia personal MeetingPlace.

Su numero de cuenta incluye un niamero teleféonico pago y un niimero de perfil de
Cisco Unified MeetingPlace. Para mayor seguridad, puede especificar o restablecer
un PIN de perfil que se puede utilizar para autenticar su cuenta. También puede
sincronizar las configuraciones de audio para sus cuentas Cisco Unified
MeetingPlace y WebEx.

Agregar o editar una cuenta de niumero de conferencia personal

368

Puede agregar hasta tres cuentas de nimero de conferencia personal. Puede editar
una cuenta de numero de conferencia personal en cualquier momento para cambiar
lo siguiente:

= El codigo de acceso que desea usar para iniciar la parte de audio de la reunion
de conferencia personal

* Los codigos de acceso que desea que usen los participantes para unirse a la parte
de audio de la reunion de conferencia personal

Para afiadir o editar una cuenta de nimero de conferencia personal:
1 Conéctese al sitio web de servicios WebEx y luego seleccione Mi WebEX.
2 Seleccione Conferencias personales.

Aparecera la pagina Conferencias personales.
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Mi conferencia personal WebEx Bignvenida, shiell I

2

Nomaro de conferencia personal
Sus namares de conferancia porsonales som
Wimero de teléfono gratuito (EE UULACansds): 1-866-865-0280 Moatrar jodss das resincionss de macackdin grabyts

Mormero de teléfona (EE UULACanadd): 1-6560-425-0050
Mimero de teléfona (EE DU ACanads) 1-650-429-3300

PIN
Cuentas {Puede confgurar hasta tres cuentas de nimer de corferencia personal para su peril).
Cuenta 1 (Predeterninada) Eliminar Editar
Cidigo de acceso de organizadar 10013948
Cadigo de acceso de asislents: 100718

Enirada de un asizlente ardes que el organizador. Mo permilado

3 Seleccione Afiadir cuenta o, si ya anadio una cuenta, seleccione Editar junto a
esa cuenta.

Aparecera la pagina Afadir/Editar nimero de conferencia personal.

Anaifir alimena de conferands personal

Ei aslensio (1) méica indormaciin obigalona

" Cidue de accaen & orgamizador

" Codm d accasn da smbents

[ Permitis la enirada de un asistente ales que ol mpanizadee

Generat | Comar |

4 Modifique la informacion de la pagina.
5 Una vez que haya terminado de afiadir o editar la cuenta, seleccione Cerrar.

Para obtener descripciones de la informacion y las opciones de la pagina
Conferencias personales, consulte el tema Acerca de la pagina Conferencias
personales (pagina en la 370).

Para obtener descripciones de la informacion y las opciones de la pagina
Anadir/Editar nimero de conferencia personal, consulte el tema Acerca de la pagina
Afadir/Editar nimero de conferencia personal (pagina en la 371).
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Acerca de la pagina Conferencias personales

370

Cbomo acceder a esta pagina

En el sitio web de servicios WebEXx, haga clic en Mi WebEx > Conferencias

personales.

Qué puede hacer en esta pagina

= Agregar, editar o eliminar una cuenta de numero de conferencia personal.

= Ver informacion sobre las cuentas de nimero de conferencia personal existentes.

= Sies usuario de MeetingPlace, consultar la informacion sobre su cuenta de
audio conferencia de Cisco Unified MeetingPlace y cambiar su PIN de perfil.

Opciones en esta pagina para cuentas de numero de conferencia personal

solamente

Opcidn
Numero de conferencia
personal

Cuenta [X]

Descripcion

Muestra los nimeros de sus cuentas de nimero de conferencia
personal.

Con una cuenta de nimero de conferencia personal, puede usar los
mismos ndmeros de conferencia para todas las reuniones, incluidas
las reuniones de conferencia personal que planifique en el sitio web
de servicios WebEX o inicie instantaneamente desde un teléfono.

Una cuenta de nimero de conferencia personal también permite
especificar los codigos de acceso que desea usar para iniciar la parte
de audio de la reunion de conferencia personal y los codigos de
acceso que desea que usen los asistentes para unirse a la parte de
audio.

Para obtener detalles acerca de la informacion sobre la cuenta de
namero de conferencia personal, consulte Acerca de la pagina
Afadir/Editar el nUmero de conferencia personal (pagina en la 371).

Le permite agregar nuevas cuentas de numero de conferencia
personal, o ver y editar informacion acerca de cada una de sus
cuentas de nimero de conferencia personal.

Afiadir cuenta: Abre la pagina Crear numero de conferencia
personal, donde podra obtener una cuenta de nimero de conferencia
personal (PCN). Se muestra Unicamente si aun no ha agregado un
maximo de tres cuentas.

Cuenta predeterminada: Indica que la cuenta de PCN es la cuenta
predeterminada que se seleccioné al momento en que planifico la
reunidn de conferencia personal.

Establecer como predeterminada: Si configuré més de una cuenta
de nimero de conferencia personal, podra hacer clic en este enlace a
fin de especificar la cuenta que va a ser predeterminada.



Opcidn
Editar

Eliminar
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Descripcion

Abrir la pagina Editar nimero de conferencia personal, donde podra
cambiar los cadigos de acceso para la cuenta de PCN.

Para obtener detalles acerca de la informacion en una cuenta PCN,
consulte Acerca de Crear/Editar nimero de conferencia personal
(pagina en la 371).

Eliminar la cuenta de nimero de conferencia personal (PCN) del
perfil de usuario.

Importante: Si elimina una cuenta de nimero de conferencia
personal que ya esté seleccionada para una reunién planificada,
debera modificar esta reunion para seleccionar otra cuenta u otra
opcion de conferencia de voz.

Opciones en esta pagina para usuarios de MeetingPlace solamente

Opcion
Numero de teléfono
gratuito

NUumero de perfil de
Cisco Unified
MeetingPlace

PIN de perfil nuevo

Descripcion

Muestra el nimero telefénico pago para su cuenta de audio conferencia
de Cisco Unified MeetingPlace.

Muestra el nimero de perfil de su cuenta de audio conferencia de Cisco
Unified MeetingPlace.

Le permite restablecer el numero de identificacion personal (PIN) del
perfil de su cuenta de audio conferencia de Cisco Unified MeetingPlace
para brindar mas seguridad a su cuenta de audio.

Acerca de la pagina Afiadir/Editar nUmero de conferencia personal

COmo acceder a esta pagina

En su sitio web de servicios WebEXx, haga clic en Mi WebEx > Conferencias
personales > Afadir cuenta o Editar.

Qué puede hacer en esta pagina

Especificar los codigos de acceso de la audio conferencia que debe proporcionar
para iniciar la parte de audio de una reunion de conferencia personal o que deben
proporcionar los asistentes para unirse a ésta.
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Use esta opcion... Para...
Cdédigo de acceso Especificar el codigo de acceso:

= Cdbdigo de acceso del organizador: Especificar el codigo
de acceso que usted debe introducir al momento de iniciar
una reunion de conferencia personal. Este codigo debe
tener 8 digitos.

= Cdbdigo de acceso del asistente: Especificar el cédigo de
acceso que los asistentes deben introducir para unirse a la
parte de audio de una reunién de conferencia personal.
Este codigo debe tener 8 digitos.

Permitir a los asistentes | Permitir que los asistentes se unan a una reunion de
unirse antes que el conferencia personal antes de que la inicie el organizador.
organizador

Usar nameros de conferencia personales

372

Una vez que agrega una cuenta de nimero de conferencia personal, la informacion
de la cuenta proporciona los nimeros de llamadas entrantes y los codigos de acceso
que tanto usted como los asistentes usan para participar en la parte de audio de la
reunion de conferencia personal.

Para usar la cuenta de nimero de conferencia personal para una reunion de
conferencia personal planificada:

1 Al planificar una reunion, en la pagina Informacion necesaria, en el
Programador avanzado, seleccione el tipo de reunion de Conferencia personal.

2 En la pagina Audio conferencia, seleccione la cuenta de nimero de conferencia
personal al momento de configurar las opciones de la audio conferencia para la
reunion.

3 Cuando llegue la hora programada, marque el nimero de llamada entrante para
la cuenta de nimero de conferencia personal.

4 Siga las instrucciones de voz para facilitar el codigo de acceso.

Los asistentes invitados recibiran un mensaje de correo electronico en el que se
incluye el nimero de llamada y el cddigo de acceso asignado.
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Controlar la parte de audio de una reunion de conferencia personal

Si usa una cuenta de numero de conferencia personal para iniciar la parte de audio
de una reunion de conferencia personal, usted y los participantes pueden usar los
siguientes comandos del teclado:

Comandos del organizador

Para... Ingrese...
marcar el nimero de teléfono de un participante que | *1
desea afiadir a la audio conferencia

bloquear la audio conferencia para impedir que se *5
una cualquier otra persona

desbloquear la audio conferencia *5
activar el silencio del micréfono *6
desactivar el silencio del micréfono *6

permitir que los participantes continten en la audio *8

conferencia sin el organizador . . .
A continuacion, cuelgue el teléfono.

silenciar a todos los asistentes ##
cancelar el silencio a todos los asistentes 99
reproducir el recuento del participante *#

oir todos los comandos de teclado que puede usar **

Comandos de los asistentes

Para... Ingrese...
activar el silencio del micréfono *6
desactivar el silencio del micréfono *6
reproducir el recuento del participante *#

oir todos los comandos de teclado que puede usar o
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Eliminar una cuenta de niamero de conferencia personal

Puede eliminar una cuenta de nimero de conferencia personal en cualquier
momento.

Para eliminar una cuenta de nimero de conferencia personal:
1 Conéctese al sitio web de servicios WebEx y luego seleccione Mi WebEX.
2 Seleccione Conferencias personales.

Aparece la pagina Conferencias personales, que muestra sus cuentas de numeros
de conferencias personales.

3 En la cuenta que desea eliminar, seleccione Eliminar.
Aparece un mensaje de confirmacion.

4 Haga clic en Aceptar.

Restablecer el PIN de perfil para su nimero de cuenta de audio
conferencia de Cisco Unified MeetingPlace

Si su sitio admite audio conferencias de Cisco Unified MeetingPlace, ya le habran
asignado una cuenta de audio conferencia de Cisco Unified MeetingPlace. Puede
modificar el nuimero de identificacion personal (PIN) para su cuenta de audio
conferencia de Cisco Unified MeetingPlace.

Para afiadir o editar una cuenta de numero de conferencia personal:
1 Conéctese al sitio web de servicios WebEx y luego seleccione Mi WebEX.
2 Seleccione Conferencias personales.

Aparecera la pagina Conferencias personales.
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My WebEx Personal Conferencing

Cisco Unified MeetingPlace Audio Conferencing Account

mp@smpxl5 call m number. 1-6504294669
calkm number. 1-8505
Cisco Unified MeetingPlace profile number. 257145964

Change Profile PIN:

Your Profile PIM prowdes an adddional level of secunty to your audio accoun
PIM Frugl be nemanc only and mus! be batwaen S and 24 digits in lenglh
Mews profile PIN:

Coanfirm profile PR
Submit

Synchionize Account Semings Without Changing the Prafile PIN:
Syncheanize audio setlings for your WebEx and Cisco Unified MeetingPlace accounts
Sync

3 En Cambiar PIN de perfil, en los cuadros PIN de perfil nuevo y Confirmar
PIN del perfil, escriba una nueva contrasefia personal que contenga solo
numeros y tenga una extension de 5 a 24 digitos.

4 Para sincronizar las configuraciones de sus cuentas de WebEx y Cisco Unified
MeetingPlace, seleccione Sincronizar.

Crear informes

Si desea.. Consulte ...

obtener informacién general sobre los Acerca de crear informes (pagina en la 375)
informes que puede crear desde el sitio web
de servicios WebEXx

crear informes de uso que proporcionen Crear informes (pégina en la 377)

informacion acerca de cada sesion que haya
organizado en el sitio

Acerca de crear informes

Si la cuenta de usuario incluye las opciones de informes, podra ver los siguientes
informes:
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Nota:

=  En algunos informes, si usted hace clic en el enlace del informe 15 minutos después de
finalizada la reunion, podra ver una version preliminar de ese informe. El informe
preliminar proporciona un rapido acceso a los datos antes de que estén disponibles los
datos finales mas precisos. El informe preliminar contiene solamente un subconjunto
de informacion que esta disponible en el informe final.

= Cuando los datos finales y mas precisos estén disponibles, lo cual sucede normalmente
a las 24 horas de que finalice la reunion, el informe preliminar sera reemplazado por el
informe final.

= Puede descargar tanto el informe preliminar y el informe final como archivos de
valores separados por coma (CSV).

Informes de uso general de reunion

Estos informes contienen informacion acerca de cada una de las sesiones en linea
que organice. Puede ver los siguientes informes:

Informe de uso: Contiene un resumen de la informacion de cada reunion,
incluidos el tema, la fecha, las horas de inicio y finalizacién, la duracion, el
numero de asistentes invitados, el nimero de asistentes que realmente asistieron
y el tipo de conferencia de voz empleada.

Nota: Al principio, este informe aparece como un informe preliminar de resumen de uso,
pero después de que estén disponibles los datos finales mas precisos, es reemplazado por el
informe final de resumen de uso.

Archivo CSV (valores separados por comas) del informe de uso: Contiene
informacion detallada adicional acerca de cada reunion, incluidos los minutos en
los que todos los participantes estuvieron conectados a la reunion y los codigos
de seguimiento.

Informe detallado de la reunion: Contiene informacion detallada acerca de
cada participante de una reunidn, incluyendo el momento en que el participante
entrd y sali6 de la reunion, la concentracion durante la reunion y cualquier
informacion que el asistente haya brindado.

Nota: Al principio, este informe aparece como un informe preliminar de detalles de la
sesion, pero después de que estén disponibles los datos finales mas precisos, es reemplazado
por el informe final de detalles de la sesion.

Informe de uso de Access Anywhere

Este informe contiene informacion sobre las computadoras a las que accede de
forma remota, incluidas la fecha y la hora de inicio y de finalizacion de cada sesion.
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Capitulo 19: Usar Mi WebEx

Crear informes

Puede generar informes de uso que proporcionen informacion acerca de cada
reunion en linea que haya organizado en el sitio.

Puede exportar o descargar los datos a un archivo de valores separados por comas
(CSV), que después podra abrir en un programa de hoja de calculo como Microsoft
Excel. Asimismo, podra imprimir los informes en un formato de facil impresion.

Para crear un informe:

1

Conéctese al sitio web de Event Center y, a continuacion, haga clic en Mi
WebEX.

Haga clic en Mis informes.
Aparecera la pagina Mis informes.
Seleccione el tipo de informe que desea crear.

Especifique los criterios de busqueda, como un intervalo de fechas del que desee
ver los datos del informe.

Haga clic en Mostrar informe.

Para cambiar el orden de colocacion de los datos del informe, haga clic en la
columna de titulo.

Los datos del informe se colocan en la columna que tiene una flecha junto al
titulo de la columna. Para modificar el orden de colocacion, haga clic en el titulo
de la columna. Para ordenar segun otra columna, haga clic en el titulo de esa
columna.

Realice una de las acciones siguientes, segiin sea necesario:

= Si estd viendo un informe general reunion de uso de reuniones y desea
mostrar el informe en un formato adecuado para su impresion, haga clic en
Formato para imprimir.

Si esta viendo el informe de uso de una reunion y desea ver el contenido del
informe, haga clic en el enlace del nombre de la reunion.

Para exportar los datos del informe en formato CSV (valores separados por
comas), haga clic en Exportar informe o Exportacion.

10 Si la opcidn esta disponible, haga clic en el informe para mostrar mas detalles.
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