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Organizacion y administracion

de una reunion

Como organizador, entre sus responsabilidades se incluye la administracién general
de la reunion. La ventana de reunion proporciona un foro para gestionar todos los
aspectos de la reunion y permite a los participantes utilizar el chat, enviar video,
compartir informacion e interactuar entre si a través de documentos, presentaciones,

pizarras, aplicaciones y mucho mas.

Algunas de las tareas mas comunes que puede realizar como organizador se describen

a continuacion:

W - P

e

ke
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i I

[ 4

Editar mensaje de bienvenida
(en la pagina 17)

Grabar la reunion (en la
pagina 4)

Invitar a mas personas (en
la pagina 5)

Recordar a los invitados que
se unan (en la pagina 11)
Cambiar presentadores (en
la pagina 11)

Hacer a otra persona el
organizador (en la pagina 14)
Enviar una transcripcion (en
la pagina 20)

Terminar la reunién (en la
pagina 21).

A menudo un organizador puede
ser un presentador. Para obtener
instrucciones sobre la
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presentacion de informacion,
consulte Uso compartido de
archivos y pizarras (en la pagina
231) y Uso compartido de
software (en la pagina 259).

Nota: Para entender mejor como desplazarse por la ventana de la reunion, vaya a Una visita
répida de la ventana Reunion (en la pagina 22).

Interaccion con otros participantes

Después de iniciar o entrar en una reunion, se abre la ventana de la reunion y, en el
lado derecho, puede ver a todos los participantes que hay en la reuniéon. Cuando
entren otras personas, vera sus nombres aparecer en la lista.

Puede interactuar con otros participantes en la reunioén de diferentes maneras
dependiendo de su funcion:

Funcion Descripcion de la tarea:

organizador
Windows

1) Ver quién esta en la reunion

2) Utilice el video para ver a otros
y que le vean a usted (en la
pagina 193)

3) Hacer a otra persona el
presentador (en la pagina 12)

4) Conversar por chat con un
participante concreto

5) Invitar a alguien mas (en la
pagina 5) o enviar un
recordatorio a un invitado (en
la pagina 11) para entrar en la
reunion.

W (1 colin yu (Organizador, yo) R
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Funcion Descripcion de la tarea:
participante ¥ 2L recuipen 1) Ver quién esta en la reunion
Mac = :

|| 2) Utilice el video para ver a otros
y que le vean a usted (en la
pagina 193)

| 3) Conversar por chat con un
participante concreto

L

o mu@ @_mu S
[} 1 il jay (el - |
v
Send e il jay (Wout & Pressnter) K2

: @

Nota: Puede definir preferencias que asignan sonidos especificos a acciones de participantes, por
ejemplo, cuando un participante entra o abandona una reunion. Para cambiar las preferencias:

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

Chatear con participantes en el modo de teatro de

video

Puede chatear con los participantes desde una ventana de video reducida cuando se
encuentra en el modo de pantalla completa. Esta funcion permite a los usuarios
chatear con participantes sin navegar hasta la bandeja de iconos flotante ni hasta la
ventana de reunion.

Para chatear con participantes desde el modo de teatro de video, siga estos pasos:
1 Vaya al 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.



Capitulo 1: Organizacién y administracion de una reunion

Miray Chanchani

Grabaciéon de una reunioén

La grabacion de una reunidn es una gran manera de compartir contenido de reuniones
con los invitados que no pudieron asistir o con otras personas interesadas.

Para grabar su reunion:

En la ventana de reunion,
_— seleccione Grabar ubicado en la
st parte superior derecha de la

I M= pizarrs blancs ventana de reunion.
v 3 participanty

— | rador:
¥ (1 coliny

jack lee

La grabacion comienza inmediatamente. Al final de la reunion, la grabacion se guarda
en un archivo. Para obtener informacion sobre el acceso a las grabaciones de
reuniones y sobre su administracion, consulte Administracion de grabaciones de

reuniones (en la pagina 221).
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Nota: Puede detener y reiniciar la grabacion durante su reunion, pero si lo hace, se crean varios
archivos de grabacion. Para evitar crear varios archivos, pause y continte la grabacion segun sea
necesario.

Invitacion de mas personas a su reunion en curso

Después de empezar su reunion, puede darse cuenta de que olvido invitar a una parte
interesada o a alguien mas que deberia estar presente en la reunion.

Para invitar a alguien después de iniciar la reunion:

Seleccione Invitar y recordar en la
pagina de inicio rapido.

-

Invitar y recordar

Aparece el cuadro de didlogo Invitar y recordar.

'ﬁ kveitar y enwitr recordatono o] @ ' Puede invitar a alguien a la reunion
mediante
I - Lo
{1 ‘.j ’j ‘G’}’ = Correo electrénico: invitar
Corren dlen. | Telfons e w1 Recordar por WebEXx o por correo
electrénico propio. Mas (en la
Sapare las drecciones COf COMES O DRSS ¥ (oM pagina 8)
i =  Teléfono: Introduzca el

nombre y el nimero de
teléfono mévil del invitado y
seleccione Llamar. Mas (en la
pagina 9)

= Mensaje de texto (SMS):
Introduzca el nimero de
Trvwitar Con: 5 Conmesn ekectidnic local teléfono movil y seleccione
Enviar. Mas (en la pagina 10)

LR e b reuiins: et F2700m, vashas comft27ns-sn s, pha?AT. . = MI: Invitar por WebEx o por MI
propia. Més (en la pagina 6)
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Invitacion de mas personas por mensajeria instantanea a una
reunién en curso

Puede invitar a mas gente a su reunion en curso mediante WebEx IM u otro programa
de mensajeria instantanea.

Para invitar a mas personas utilizando MI de WebEx:

Nota: Inicie el servicio de mensajeria instantanea de WebEx si no esta actualmente en ejecucion.

:ru Inwitar y erndar recordatonio o] @ E 1) En la pagina Inicio rapido,
abra el cuadro de didlogo

( Invitar y recordar.
. 8§ = ©

Comaclat,,.  Teléhona Flecords 2) En la pestafia M, seleccione
Invitar.

utiizanda Cisco WebEx M1

ATilfl Pridh Dod e & BRIURST & 18 sl ? SEnplaniants Sabsione
Copiar &n la packe pderior de la parkafls o pegos by URL de s reunidn
directamante an o ventana de ML,

URL de la reunidn:  hibps:/ft27ga webe:x comft2Toa-splephpiaTs, . Copiar

Aparecera el cuadro de dialogo Invitar mas.
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[ itar & roka o ] | 1) Escriba el nombre de pantalla o dominio para
participante

Invitair a mis asistenbes

2) Haga clic en el botén del simbolo mas (+) para

= Colin Y, & by Xa, & Shell . ..
clln Yu; &b Xie. @ Shell | agregar el nombre a la lista de participantes.

Hensaje e imtacion:

Tema de neurioncbest .
Hora de mocciunss, § maye de 2011 0047,

Pacfico Verano hora {San Francsos, GMT-07-00) o3

mveriar Canceiar

Para encontrar nombres de pantalla rapidamente:
1 Haga clic en el boton Libreta de direcciones para ver su libreta de direcciones.
2 En lalista 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.
Cada participante recibe un mensaje de MI, que incluye:

= Un enlace en el que el participante puede hacer clic para entrar en la reunion
* Tema de Reunion

= Hora de inicio de Reunion

Sugerencia: Si invita a los participantes por mensajeria instantanea, y su reunioén requiere una
contrasefia, recuerde proporcionar la contrasefia a los participantes.
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Para invitar a mas personas utilizando otra MI:

W e @ = [ezel| 1) Abrir el cuadro de didlogo
Invitar y recordar desde la
{‘ E] ?j .Ejg pagina de inicio rapido.

e e Yokt Pt e Fatida 2) Seleccione Copiar en la parte
inferior del cuadro de dialogo,
pegue la URL en su propio
servicio de mensajeria
— ubkzando Checo WiehEx M instantanea y enviela.

LT prids Pt inchur & Slguisn &0 18 reunida? SHEnpeisnle Delaiors
Copiar &n la parbe inferioe de by pantals v pegos B URL de L réuriin
et o S venlane da ]

LRL o la reunidin:  hbtps2ft27qa webeo.comt 27 ge-spfe. phpfaT=.. Copiar

Invitacién de mas personas por correo electrénico a una reunion en
curso

Cada persona a la que invite recibird un mensaje de invitacion por correo electronico
que contiene informacion acerca de la reunion (incluida la contrasefia, si existe) y un
enlace en el que el participante puede hacer clic para entrar en la reunion.
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Para enviar un mensaje de invitacion por correo electronico:

- 1) En la pagina Inicio rapido, abra el
W Imitary eminr recordatorio (o] @ cuadro de dialogo Invitar y

recordar.

i\ [ﬁ ? G 2) En la pestafia Correo electrénico,

Correo ele.. Teléfono S Fiscomdar . L
realice una de las siguientes
acciones:

Seapard L Gracoorss COf GO O pUnlod ¥ CoME
Intacs: | | O Introduzca una o varias
direcciones de correo
electrénico y seleccione
Enviar para que WebEx
envie los correos electronicos
de invitacion.

0 Haga clic en el vinculo para
enviar invitaciones utilizando
Su propio programa de correo
LIRL o b reurede:  Robbpe: 2708 webes, comt 2 Toassn o phptAT=, . O eleCtrénICO (MS Out|00k o

Lotus Notes Unicamente).

Iwilar con: fie0 eI

Invitacion de més personas por teléfono a una reunion en curso

Puede invitar a gente por teléfono a una reunién en curso.

Para invitar personas por teléfono:

(T e i '~ = == 1) Enlapagina Inicio rapido,
abra el cuadro de didlogo

, : ; d
{. [E !:’ ng Invitar y recordar

Correo elec, . I'rll'-;nnn = il Recordar 2) En |a peStaﬁa Teléfono!
introduzca el nombre del
invitado y el teléfono.

Mombre ded invibada: |Lksuario de teléforo 1
Si la funcién de devolucion de
Mimerode g llamada interna esta
i disponible y se ha activado
para su sitio, puede marcar la
casilla de verificacién Utilizar
un ndamero interno para
introducir un nimero interno
de su organizacion.

3) Seleccione Llamada.

URL de bs reunidni bt (2 Tqe sk comit2 Tga-sofe phoTATe, Copar
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Puede hablar con el invitado en privado y después afiadirlo a la reunioén general.

Si ain no esta conectado a la audioconferencia, el invitado recibe una llamada
telefonica para unirse a la audioconferencia.

Invitacion de mas personas por mensaje de texto (SMS) a una
reunion en curso

Puede invitar a gente por mensaje de texto (SMS) a una reunién en curso. El
administrador del sitio puede activar esta funcion.

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

’U Irnitar y errdar recordatario = 1) En la pagina Inicio rapido, abra el
cuadro de dialogo Invitar y recordar.
F\. g| g‘j @’ 2) En la pestafia SMS, introduzca el
Corransias’ . Telfons oM M ey ndmero de teléfono movil del
invitado.
3) Seleccione Send (Enviar).
Himero de
mivel dal -
vitada:
URL de la reunidin:  htbps:ffta7ga webex comit 2 Toa-spfe.phptATs=, , Copiar

Cada asistente recibe un mensaje de texto, que incluye:

* Un numero al que el invitado puede llamar para entrar en la reunién
= El codigo de cuenta

* Tema de Reunion

= Hora de inicio de Reunion

= El nombre del organizador

= Un cédigo de repuesta para recibir una llamada desde la reunion.

10
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Recordatorio a los invitados de gue se unan

Después de que comience la reunion y vea que algunos invitados no han entrado,

puede enviar un recordatorio por correo electronico.

Para recordar a alguien que se una a su reunion:

-

Invitar y recordar

Aparece el cuadro de didlogo Invitar y recordar.

W Ivaitar y erviar recordatorio

C B

Comred sac... Teek&hang '

Las saguienitess pesrsonss sin rd & han unido s |8 reursdn
B mvitadcs deban rechi recordatoncs de s reursgn®

¥ yikotndgral com

Seleccione Invitar y recordar
en la pagina de inicio rapido.

Seleccione la pestafia Enviar
recordatorio . Todos los invitados
que no estén en la reunion se
eligen de forma automatica para
recibir el recordatorio.

1) Quite la marca de la casilla
junto a la persona a la que no
quiere enviar el recordatorio.

2) Seleccione Enviar
recordatorio.

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

Cambio de presentadores

Dependiendo de su configuracion del sitio, un participante podra ser presentador de

diferentes maneras:

= La primera persona en unirse automaticamente se convertira en el presentador.

11
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= Como organizador, puede convertir en presentador a un participante antes de
compartir (en la pagina 12) o después de compartir (en la pagina 13)

Hacer presentador a un participante cuando esté en la ventana de

reunion

12

Durante una reunion, puede convertir a cualquier participante de la reunion en
presentador, una accion que también se conoce como ceder el testigo. Cualquier

presentador también puede ceder el testigo y convertir a otro participante de la
reunion en presentador.

Hay varias maneras de convertir a alguien en presentador, dependiendo de como esté
viendo a los participantes.

He aqui un par de maneras rapidas de convertir a otro participante en presentador:

I I T Si esté visualizando una lista de
w | ﬂ-.“ WEL n.-'b. | m -
l = = participantes, haga una de las

v 2* participantes s B & siguientes cosas:

=  Arrastre la bola del ultimo
presentador al siguiente.

=  Elija un nombre y seleccione
Convertir en presentador.

-
|I. m— — —_— — — —
@ | colinyu (Crganizader, ya) - |
Y jack lee -
linda
e Corvertir en . || Ausde EE*,I='|
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Partici... that - Groba—  Sondea + Si esta visualizando
¥ 2% Participantes miniaturas de
participantes, haga una
de las siguientes cosas:
=  Coléquese sobre una

miniatura y seleccione
Convertir en presentador.

=  Elija una miniaturay, a
continuacion, seleccione
Convertir en presentador.

riir en presentadar

s Convertr en ... Ao - ="

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

Nota: Utilice la bandeja anclada en la parte superior de la pantalla para cambiar presentadores
cuando esté compartiendo.

Hacer presentador a un participante cuando esta compartiendo

Cuando esta compartiendo su escritorio, una aplicacion o archivos en modo de
pantalla completa, la bandeja acoplada en la parte superior de la pantalla le
proporciona una manera facil de cambiar de presentador.

13
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Para hacer a otra persona el presentador mediante la bandeja oculta:

= Coléquese sobre el final
de la bandeja oculta para
mostrarla.

Q% sl wml ] .
dado  Shniawe N Putpies’ OO i dw |

arvat i preardr_ e ] |

Seleccione Asignar y, a
continuacion, Convertir
en presentador.

=  Seleccione un
participante.

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

Nota: Puede hacer que otra persona de la lista de participantes sea el presentador cuando esté en
la ventana de la reunion.

Hacer a otra persona el organizador

14

Como organizador de una reunion, puede transferir en cualquier momento la funcion
de organizador y, por tanto, el control de reunidn, a un participante en cualquier
momento. Esta opcion puede resultar util cuando necesite salir de una reunion por
cualquier motivo.

Para convertir a otro participante en el organizador:

1 Realice una de las siguientes acciones:
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Haga clic con el boton
derecho sobre el nombre
o la miniatura del
participante.

Seleccione el menu
Participante

L ¥ |;'_} ol yu (Oraanizador, yo) =3
s

{7 jack lea

& Presentador

v Permitir anotacién

.'-'l.:.lgﬂ.\r prrﬂlg_qn:l B

| e Corertr en Silencio

2 Seleccione Organizador en el ment Cambiar funcion a. El participante
seleccionado ahora es el presentador.

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 en cualquier momento la funcion
de organizador y, por tanto, el control de reunidn, a un participante en cualquier
momento. Esta opcion puede resultar util cuando necesite salir de una reunion por
cualquier motivo.

Para transferir la funcion de organizador a un participante:

1 Opcional. Si tiene previsto reclamar la funcioén de organizador mas adelante,
anote la clave de organizador que aparece en la pestafia Info del visor de
contenido de la ventana de la Reunion.

2 Enla lista de participantes, seleccione el nombre de la persona a la que desea
transferir la funcion de organizador.

3 En el menu Participante, seleccione Cambiar funcién a> Organizador.

15
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Aparecera un mensaje de confirmacion en el que podré confirmar que desea
transferir el control de la reunion al participante que haya seleccionado.

4 Haga clic en Aceptar.

En la lista de participantes, podra ver la palabra (organizador) a la derecha del nombre
del participante.

Reclamar la funcién de organizador

Para asumir la funcion de organizador de la reunion:

Si un participante controla una reunion, pude asumir el control de la reunion
reclamando la funcion de organizador.

Importante: Si abandona una reunion, ya sea intencionada o involuntariamente, y vuelve a
conectarse al sitio web del servicio de reunion, se convierte automaticamente en el organizador de
la reunion una vez que vuelva a entrar en reunion. Puede volver a unirse a una reunion mediante
el calendario publico de reunion o su calendario privado de reunion.

Para reclamar la funcion de organizador:

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

2 En el menu Participante elija Reclamar funcion de organizador.
Aparecera el cuadro de didlogo Reclamar funcion de organizador.

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

r' - ™
W Reclamar funcion de organizador ﬁ

Clave de organizador: | |

Aceptar Cancelar

L -

4 Haga clic en Aceptar.

En la lista de participantes aparecera la palabra (organizador) a la derecha de su
nombre.

16
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Sugerencia:Si no ha anotado la clave de organizador antes de transferir la funcion a otro
panelista, puede solicitar al organizador actual que le envie la clave de organizador en un mensaje
de chat privado. La clave de organizador aparecera en el visor de contenido, en la pestaiia
Informacion del organizador actual.

Obtencion de informacion acerca de una reunion al
Iniciarse
Para obtener informacion acerca de una reunion en curso:

En la ventana de la Reunidn, en el mena Reunidn, seleccione Informacion.

Aparece el cuadro de didlogo Informacion de Reunion, que proporciona informacion
general acerca de reunion, incluidos los siguientes datos:

=  Nombre o tema de la Reunion

= Ubicacion o URL del sitio Web en la que la reunion tiene lugar
= Numero de Reunion

= Informacién de audioconferencias

» Organizador actual

= Presentador actual

= Usuario actual, es decir, su nombre

= Numero actual de participantes

Edicion de un mensaje o saludo durante una reunion

Al planificar una reunién, puede crear un mensaje o saludo para los participantes y, si
lo desea, especificar que tal mensaje o saludo aparezca automaticamente en la ventana
de los participantes cuando entren en la reunion. Durante una reunion, podra editar el
mensaje o el saludo que ha creado, o editar el saludo predeterminado.

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

17
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Para editar un mensaje o un saludo durante una reunion:

1 En la ventana de la reunion, en el mena Reunion, seleccione Mensaje de
bienvenida.

Aparecera la pagina Crear un saludo para los asistentes.

- Martrer este merraje cusnds log agirtenter entren @ lo reunidn
Mensape
Dismvenids & =i reunddn.

Fuede

on raludo.

Sricta Thouw

(255 coracheres mixms] Ac el Gy

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

El mensaje o saludo aparece automaticamente cuando el participante entra en la
reunion.

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

4 Haga clic en Aceptar.

Nota: Los participantes pueden ver el mensaje o saludo en cualquier momento seleccionando
Mensaje de bienvenida en el mena Reunion.

Restriccion del acceso a una reunion

Una vez que un organizador inicie una reunion, podra restringir el acceso en cualquier
momento. Esta opcion impide a los usuarios entrar en la reunion, incluidos los
participantes a los que ha invitado a la reunion, pero que atin no han entrado.

Para restringir el acceso a una reunion:
1 En la ventana de la Reunion, en el menti Reunidn, seleccione Restringir acceso.

Los participantes ya no pueden unirse a reunion.

18
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2 Opcional. Para restaurar el acceso a la reunion, en el menu Reunion, elija
Restaurar acceso.

Eliminacion de un participante de una reunion

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

Para quitar a un participante de una reunion:

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

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

Aparecera un mensaje en el que podra confirmar que desea quitar al participante
de la reunion.

4 Haga clic en Si.

Se quita al participante de reunion.

Sugerencia: Para evitar que un asistente expulsado vuelva a entrar en una reunion, puede
restringir el acceso a la reunion. Para obtener informacion adicional, consulte Restriccion del
acceso a una reunion (en la pagina 18).

Abandono de una reunion

Puede abandonar una reunion en cualquier momento. Si esta participando en audio de
WebEx, o en una conferencia de voz integrada, gestor de la reunion le desconectara
del audio después de que abandone la reunion.

Para abandonar una reunion:
1 Enla ventana Reunion, en el mena Archivo, elija Abandonar Reunion.

Aparecera un mensaje de confirmacion en el que puede confirmar que desea
abandonar la reunion.

2 Haga clic en Si.

Se cierra la ventana de Reunion.

Nota: Si usted es el organizador de la reunion, transfiera primero la funcion de organizador a otro

19
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participante antes de abandonar la reunion. Para obtener mas informacion, consulte Transferir la
funcion de organizador a un participante (en la pagina 15).

Envio de la transcripcion de una reunion a los
participantes

Puede enviar la transcripcion de una reunion a todos los participantes en cualquier
momento durante la reunion. La transcripcion consiste en un mensaje de correo
electronico que contiene la siguiente informacion general:

20

Tema de la Reunion
Numero de Reunion
Horas de inicio y fin de la Reunion

URL de la pagina Informacion de Reunion de la reunion en su sitio Web del
servicio de reunion

Lista de participantes que se han unido a reunion (los participantes de sélo audio
no se muestran)

Agenda de la Reunion

Todas las notas publicas tomadas durante la reunion

Si lo desea, puede vincular uno de los siguientes archivos a la transcripcion, siempre
que los haya guardado durante la reunion:

Documentos compartidos
Chat

Cuestionario de sondeo
resultado del sondeo

Notas publicas o subtitulos tomados por usted o publicados durante la reunion
por el tomador de notas o creador de subtitulos

Para enviar la transcripcion de una reunion a los participantes:

1 Enla ventana Reunion, en el ment Archivo, seleccione Enviar transcripcion.

Si ha guardado archivos durante la reunion, aparecera el cuadro de didlogo Enviar
transcripcion, donde podra adjuntar los archivos al mensaje de correo electronico
de transcripcion.
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Si no ha guardado ningun archivo durante la reunion, se abrira un mensaje de
correo electronico de transcripcion.

2 Si aparece el cuadro de didlogo 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.

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

4 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 solo audio no
apareceran en la lista de la transcripcion.

Por motivos de seguridad, un participante que reciba una transcripcion por correo electrénico, no
puede ver las direcciones de correo electronico de los demas participantes.

La transcripcion solo contendra notas si se trata del organizador de la reunién, el tomador de notas
publicas o el creador de subtitulos, y si ha guardado las notas en un archivo. Si todos los
participantes pueden tomar notas privadas, el mensaje de correo electronico de transcripcion no
incluye sus notas privadas, y la opcion de adjuntar las notas a un archivo no esta disponible.

Si guardo notas o subtitulos en un archivo, el mensaje de correo electronico de la transcripcion y
el archivo de notas adjunto contiene la version mas actualizada de las notas que hubiera guardado.

Si es el organizador de la reunion y finaliza la reunion (y no ha enviado una transcripcion),
aparece un mensaje en el que se le pregunta si quiere enviar una transcripcion.

Finalizacidon de una reunion

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

Para terminar una reunion:
1 En la ventana Reunion, en el mena Archivo, elija Finalizar Reunién.

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

21
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2 Opcional. Si hay informacion de la reuniéon que aun no haya guardado, puede
hacerlo ahora, incluidos archivos compartidos, mensajes de chat, cuestionarios de
sondeos, resultados de sondeos, o notas.

3 Seleccione Si.

Se cierra la ventana de Reunion.

Sugerencia: Si lo prefiere, como organizador de la reunion, también puede abandonar una
reunion sin terminarla. Antes de abandonar una reunion,, debe transferir la funcion de organizador
a otro participante. Para obtener mas informacién, consulte Transferir la funcion de organizador a
un participante (en la pagina 15).

Una visita rapida de la ventana Reunion

22

La ventana Reunion proporciona un foro para que usted comparta informacion e
interactlie con participantes a través de documentos, presentaciones, pizarras,
aplicaciones y mas.

Comparte o ve contenido mediante las herramientas en la ventana Reunion. Puede
usar los paneles para conversar en el chat, tomar notas y realizar otras tareas.

Cuando inicia o se une a una reunion, se abre la ventana de reunion con el area Inicio
rapido a la izquierda y un area de panel a la derecha. Casi todo lo que desea conseguir
en una reunion puede hacerse en estas areas:

- Q Ty Elija un dispositivo de audio
- @ (en la pagina 171) para oiry
— o 2 hablar

_}Q “"{Q == : d Invitar (en_la pagina 5) 0 enviar
e (@) recordatorios (en la pagina 11)
ala gente

Q Q Comparta su aplicacion (en la
e @ pagina 261) o escritorio (en la
pagina 264)

Comparta un archivo (en la
@ pagina 231) o una ventana del
! explorador Web (en la pagina
e SRR | o s 266).

@ Compartir una pizarra (en la
pagina 238)

@ Grabar la reunion (en la
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pagina 4)

@ Interactuar con otros
participantes (en la pagina 24)

Nota: Si esta organizando una reunion que incluye sistemas TelePresence, las siguientes
caracteristicas de WebEx no estan disponibles:

= Grabacion

=  Sondeo

= Transferencia de archivos

=  Chat (con participantes de la sala de TelePresence)

Trabajar con los paneles

Cuando se abre su ventana de reunion, el area de la derecha muestra algunos paneles
predeterminados. Hay otros paneles disponibles de una bandeja de iconos en la parte
superior del area de paneles.

Windows @ Seleccione la flecha hacia abajo
T T s a F en la bandeja de iconos para mostrar
feill el menu Paneles.
¥ 2\ Participantes Restaurar disefio @
Orador: Grace Zhou (Organi Qcultar paneles @ Seleccione un icono de la bandeja

N de iconos para abrir o cerrar un panel.
L™ f_}) Grace Z... (Organiz Administrar paneles...

) Wanying Zhou @ En este ejemplo, los paneles

= Notas y Sondeos estan minimizados.
Seleccione la flecha en la barra de
titulo para expandir o contraer el

v ® Chat % | panel.

de Grace Zhou a Todo el mundo:

welcome everyone Sugerencia: Para acceder a las

de Grace Zhou a Todo el mundo: H :

weill start with introductions and then started with adenda terms Opclones del pa_neL haga’[ CIIC con el
boton secundario del ratén en la barra

de titulos del panel.

 —me— =

| + Convertir e ! Audio 'EE'||£"—|

—"

Enviar a: | Todo el mundo b4 |
[ | Enver |
'S B notas x
» [l sondeo () x
Mac (D Seleccione el icono de opciones
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3 Jill (el - _{' ]

W 01 Becky Cox (Haoati

1 hlarial

LT ] =" &

B

Trew Blecis Can 1 Eoerytm

Weliome everyons

froen Bachky Con & Bveryone

Win Vi Eman wilh ETe0uCnE and tha (it FENBD wilh agenda WeTd

| Serd o | Becky Cox (Host & Pressnier) m

en la bandeja de iconos para mostrar
el mend Paneles.

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

@ En este ejemplo, el panel Notas
esti minimizado. Seleccione la flecha
en la barra de titulo para expandir o
contraer el panel.

Sugerencia: Para acceder a las
opciones del panel, haga clic con el
botén secundario del ratén en la barra
de titulos del panel.

|| Restore Layout

Hide Panels

Manage Panels..

Uso de los paneles para interactuar con otros participantes

Después de iniciar o entrar en una reunion, se abre la ventana de la reunion y, en el
lado derecho, puede ver a todos los participantes que hay en la reunion. Cuando
entren otras personas, vera sus nombres aparecer en la lista.

Puede interactuar con otros participantes en la reunion de diferentes maneras
dependiendo de su funcion:
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Funcion Qué puede hacer
Organizador o particl. | . Chat | ' Graba. | | Sondes = 1) Ver la lista de los participantes
Windows de una reunion

2) Use video para ver a otros y
que le vean a usted.

3) Hacer a otra persona el
presentador

4) Mantener conversaciones de
chat con un participante
concreto o con todos.

) e e - | 5) Invitar a alguien mas o enviar
W kT ol yu (uginickr, yo) @" & un recordatorio a un invitado

Q' jack lea - para entrar en la reunién.

Ervier a: |u.:k|ae -|
Participante * 2N rerupen 1) Ver quién esta en la reunion

Mac .
Use video para ver a otros y

que le vean a usted

Converse en el chat con otros
participantes.

@ Marin @;i:l@_j i
it
- CH i jay -
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Gestionar paneles

Puede determinar qué paneles se muestran en la ventana de reunion y el orden en que

s€ muestran:

Para gestionar la vista de paneles:

1 Haga clic en este boton.

= para Windows

##~ parael Mac

2 Elija Administrar paneles en el mend.

"Eatos pancies extin deponibies pars los parbopanies con los priviepos
adenaados.

Motac En by bandets de oorss movi, stio 52 mostrarsn los custo primeros
Pandies, Log Daneles neikanitel crlandn depondics o of M

| b Permibe a los parbopentes caebiar U secuenda e faneles

= il
A istieie Aepiar |

Cancelsr

’iv Admnistrar paneles - ﬁ
l SHeCoone i0F DAt s Qut cEd ATVaN:
: Pareries dereednies Panes srtuaiel:
i i =
e Subsiuloy * |
| |
T

Restauracion

de la disposicion de paneles

Use los botones Agregar o
Quitar para especificar qué
paneles deben mostrarse en su
ventana de reunion.

Use los botones Subir o Bajar
para especificar el orden en que
deben mostrarse los paneles.

Haga clic en el boton Restablecer
para restaurar la vista del panel al
disefio predeterminado.

Borre la casilla de verificacion
junto a Permitir a los
participantes cambiar la
secuencia de paneles si quiere
permitir a los asistentes
administrar su propia visualizacion
de paneles.

Si ha cerrado, expandido o contraido paneles, puede restaurar la visualizacion al
disefio
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= que especificé en el cuadro de didlogo Gestionar paneles.

= que existia la primera vez que se uni6 a reunion (si no especificd una disposicion
a través del cuadro de didlogo Gestionar paneles)

Para restaurar la disposicion de paneles:

1 Haga clic en este boton.

=  para Windows

$£- para Mac

2 Elija Restaurar disefio.

Acceder a las opciones de los paneles

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

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

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

=  Mac: seleccione ctrl y, a continuacion, haga clic para ver un ment de los
comandos relacionados con el panel.

Paneles con _
opciones Opciones

Participantes Alertas de sonido: Permite elegir un sonido que sonara cuando un participante:
=  Se une a una reunién
=  Abandona una reunion
=  Selecciona el icono Levantar mano del panel Participantes.

Asignar privilegios:muestra el cuadro de dialogo Privilegios de los
participantes.
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Paneles con
opciones Opciones

Chat Alertas de sonido: Permite elegir los tipos de mensajes de chat para los que
desea que suene un sonido. Seleccione un sonido de la lista desplegable o
haga clic en Examinar para encontrar un sonido en una ubicacién diferente del
ordenador.

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

Notas Notas: Muestra el cuadro de didlogo Opciones de la Reunién, donde se pueden
establecer la configuracion para tomar notas 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
ordenadores.

= Sélo uno toma notas: Solo permite a un participante tomar notas durante
la reunion. De manera predeterminada, el organizador es el encargado de
tomar las notas, pero puede designar a otro participante para esta tarea
durante la reuniéon. Un tomador de notas puede publicar notas para 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: Solo 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

28

Cuando esta compartiendo un documento o presentacion, puede controlar el tamafio
del visor de contenido al ampliar o reducir el area del panel.

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

Para cambiar el tamafio del visor de contenido y de 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 4rea dedicada a los paneles.

= Arrastre la linea hacia la derecha para ampliar el visor de contenido.
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Enviar a: |Tuchelnl.n:b v|

menu Enviar & | Enviar

Para obtener informacion adicional sobre ocultar, minimizar y cerrar los paneles,
consulte Acceso a los paneles en vista de pantalla completa.

Acceso a los paneles del Panel Controles de la reunion

Mientras esta compartiendo un archivo en vista de pantalla completa, o compartiendo
una aplicacion, escritorio o explorador Web, puede acceder a los paneles del Panel
Controles de la reunion:

IOLM L\ s B @/ J=r
Fhﬂcrv:ln:;:;mﬁ«;'m Frartang wail Chi®"5‘ﬁd’" Aot

Ctrl

Muestra iconos para trabajar con asistentes

Muestra un maximo de 4 iconos del panel. Puede abrir cualquier panel restante
desde el menu que aparece cuando selecciona la flecha hacia abajo.

Proporciona acceso a los controles y paneles de reunién que no se suelen mostrar
en el Panel Controles de la reuniéon, como Sondeo y Notas.

Q Detiene la comparticion y vuelve a Ventana Reunion
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Ctrl
- Muestra el panel Participantes
Pamiiparn et
L Muestra el panel Chat
Cha
/ Muestra el panel Herramientas de intercambio
[ Muestra el panel Grabador

Grabadory

Ver las alertas de paneles

Vera una alerta naranja si el panel esta contraido o cerrado y requiere su atencion.
Algunos motivos por los que pueden aparecer alertas son los siguientes:

= Un participante llega o abandona una reunion

= Un participante inicia o detiene el envio de video

* El indicador Levantar mano aparece en la lista de participantes.

= Lapersona a cargo de tomar notas publica notas.

= Un participante envia un mensaje de chat

= Se abre o se cierra un sondeo.

= Se reciben respuestas de un sondeo

Por ejemplo, si un participante se une o abandona su reunion y ha contraido o cerrado
el panel de participantes, la siguiente tabla muestra las distintas formas en las que
puede estar alerta.
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Alertas de panel de participantes maneras de ver alertas

Windows La ventana-panel Reunion esta cerrada

Chat

Grabadora

Windows La ventana-panel Reunion esta
contraida

W 2 participantes
B Chat

Windows El panel Panel Controles de la reunion
| (durante el uso compartido) esta cerrado

- O &
w b Sheci NP

El panel permanece en el estado de alerta hasta que lo abra y vea el cambio.
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Cambiar el nombre de un usuario de llamada directa

Cuando los usuarios de llamada directa se unen a una reunion, sus nombres pueden
aparecer en el panel de participantes como autores de llamada numerados (por
ejemplo, Usuario de llamada directa_3).

Nota: Los participantes pueden cambiar el nombre de un usuario de llamada directa en sus
paneles de participantes. Sin embargo, cuando el organizador cambia el nombre de un usuario de
llamada directa, el cambio se propagara automaticamente a todos los participantes.

Para cambiar el nombre de un usuario de llamada directa en el panel de participantes:

1 Haga clic con el boton derecho del raton en el nombre asignado del usuario de
llamada directa y seleccione Renombrar.

2 Introduzca el nombre del participante.

5% Participantes B X
Cradaor:
n |.i|'|’II Lil.l""'_::l:"_‘ vdor, yia) e | ‘;'

@ 1\, |RenamedUseq

3 Seleccione Introducir para cambiar el nombre en el panel de participantes.

32



Acceso a la ventana Ventana Reunion mediante el

teclado

Los participantes con el sistema operativo Windows que tengan necesidades
especiales, o que sean usuarios avanzados, pueden navegar por la Ventana Reunion
mediante los atajos de teclado. Algunos de estos accesos rapidos son los establecidos
en el entorno Windows.

Pulsar
F6

Ctrl+Tabulador

Mayls+F10

Tabulador

Teclas de flechas
Alt+F4

Barra espaciadora

Introducir

Ctrl+A

hasta
Cambiar entre las areas de Ventana Reunion (en la pagina 34)

Alternar entre documentos abiertos (en la pagina 34) en la zona de
contenido

= Navegar en la zona de paneles (en la pagina 35)

=  Alternar entre las distintas pestafias en los cuadros de didlogo
Preferencias e Invitar y enviar recordatorio. (en la pagina 37)

= Usar menus contextuales (en la pagina 36)
=  Trabajar con la lista de participantes (en la pagina 37)

=  Copiar texto del panel Chat (en la pagina 42)

Alternar entre elementos (en la pagina 38), como botones, campos y casillas
de verificacion dentro de un cuadro de didlogo o panel.

Cambiar entre opciones de cuadros de dialogo (en la pagina 40)
Cerrar cualquier cuadro de dialogo (en la pagina 43)

=  Marcar o eliminar la marca de un cuadro de opcion (en la pagina 41)

= Introducir texto en un cuadro de entrada (en la pagina 43)

Llevar a cabo el comando del botdn activo (en la pagina 44) (suele sustituir
al clic del raton)

Copiar texto del panel Chat (en la pagina 42)
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Pulsar hasta

Ctrl+Alt+Supr Mostrar el Panel Controles de la reunion (en la pagina 45) en modo de
pantalla completa

Ctrl+Alt+Shift+H Ocultar los controles, paneles y notificaciones de Reunion (en la pagina 46)

Navegacion entre las areas de Ventana Reunion

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

W Ch Wl i Cirti - bty T ol el
u v i
[—— . B i i b [ a "
s i 3 [ e L
A (e Gl [ *] oolin U ¥ L
Tema: meeting O poiies -
k &
- I &
Al e T 1AL i P
E Compartr M s oo -
Mo w | Mok ol i
LR - it
A M e T T e done PP T, s R 8§ DR, e P Coemciahy 8 1 2

Navegacion entre documentos abiertos

Seleccione Ctrl+Tab para pasar de un documento abierto a otro en el area de
contenido de Ventana Reunion.
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TIRI L] Argam = wr L o - [ U ] o omm (=] ]

DTP Processing

From beginning to the end

@ webex | e :
—~

=TTy~ TH T
SEiE, AU S mnon 47 THAEL P cttane arects, i beuncn ¢ e Cormcta * £

Navegacion en la zona de paneles

La zona de paneles contiene:

= la bandeja de iconos del panel desde la que seleccionar los paneles que abrir o
cerrar

= cualquier panel abierto en ese momento
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Seleccione Ctrl+Tab para alternar entre la
bandeja de iconos de paneles y los paneles
abiertos.

¥ Zn rartiopantes

Crador
-

L7 colin yu {Organizadar, ya) [

) jacklee "

Crvisr & | Todo el mundo -

Para navegar dentro de la bandeja de iconos del panel:

=  Seleccione Tab para pasar de un icono al
siguiente.

= Usode labarraespaciadoray latecla
Intro para abrir y cerrar un panel.

e i B =  Cuando la flecha del ment desplegable
esté activa, utilice la barra espaciadora o

la tecla flecha abajo para abrir el menu
desplegable.

=  Seleccione Esc para descartar la lista
desplegable.

Uso de menus contextuales

Actualmente puede usar el método abreviado MayUs+F10 para abrir el menu
contextual en los siguientes paneles y elementos:

= Panel Participantes
= Panel Chat

=  Panel Notas
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Panel Subtitulos

Ventana Transferencia de archivos

Pestafias de archivos y pizarra compartida

la lista de participantes

El panel de participantes contiene un menu contextual que le permite realizar acciones

sobre un participante segun su funcion en la reunion.

Si es el organizador o el presentador, puede realizar acciones como convertir en
presentador a otra persona o silenciar el micr6fono de un participante si es muy

ruidoso.

Si no es el organizador ni el presentador, puede realizar acciones como solicitar

ser presentador o silenciar su propio micréfono.

¥ 2% Participantes L

L

-

collg yu (Crganizadce, yo) [

D}xﬁ\‘

Ca £ "
Cambuar funcron &

A5|g nar p Tl gias.

Audio
Silencio tado

Utilice las teclas de
flecha arriba y flecha
abajo para desplazarse
por los participantes.

Seleccione Mayus+F10
para abrir el men
contextual de un
participante concreto.

Desplazamiento por las pestafias en los cuadros de dialogo

Actualmente, puede utilizar las teclas de acceso rapido Ctrl+Tab para alternar entre

las pestafias de los cuadros de didlogo siguientes:

Invitar y enviar recordatorio
Preferencias
Opciones de la reunion

Privilegios de los participantes
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Nota: También puede pulsar Ctrl+Tab para navegar por los documentos abiertos (en la pagina
34) en el uso compartido de archivos y navegar entre paneles (en la pagina 35) en la ventana de
reunion.

Alternancia entre elementos de cuadros de dialogo o paneles

Cuando abre un cuadro de didlogo o un panel, puede alternar entre los elementos con
la tecla Tabulador. Cada cuadro de didlogo o panel tendra un area de enfoque inicial
desde la que puede empezar a navegar.

Por ejemplo, si abre el cuadro de didlogo Audioconferencia, aqui tiene un ejemplo de
coémo le guia la tecla Tabulador a través de los elementos:

W Audiaconfersncin = = |a| " Laprimera vez que se _abre el _
cuadro de didlogo Audioconferencia,
@ Uthce o teléfono U ordenador para unise & esta el elemento activo es Utilizar
ESCONER0GE teléfono.

=  Sipulsa el tabulador repetidas
veces, el elemento activo cambia de
un elemento a otro y, finalmente,

2 3 vuelve a Utilizar teléfono.
¥ Usar el audio del ordenador &

 Utilizar teléfona] 1 enfoque inicial

Cuando el elemento activo sea un elemento que se puede expandir o un cuadro
desplegable, seleccione Intro para expandir y ver la informacion.
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W Budiccanerencia =& ks = Sitiene un cuadro de didlogo
desplegable expandido, utilice la
tecla flecha Abajo para moverse
por la lista desplegable de

Ea:m- tebéfona | 8e-2124073201 | = opciones.

D Esti partcipando en |3 sudioconienenda a traves e su ordenador,

BE-Z1 207 3ZT
! =  Seleccione Esc para descartar la
BEADELITHE .
BE-ADELF40 lista desplegable.
1-BEESSEO0EN

Usmisrres 5 s resere reveee

Liamard més tarde

= Utilizando &

St Mimes o o hekdfono...

Orden de tabulacion

En el caso de cuadros de didlogo con varias secciones, utilice la tecla Tabulador para
desplazarse por las opciones. El orden de navegacion es de una seccion cada vez,
empezando de arriba abajo y de izquierda a derecha.

r' Previlegics de los participanites “
(6 TS Comurse | Partenartes |
| Selecricre los priviegion gue quisns Ssignar & todos ks parScpanies.
Documenia Ver Raunadn
[ Irerime [ Lista d= [ Comparte
gl parBpantes qum
g I"'mh Control compartida
Explarader web, &
[ Mnstras Esoritoria
FEsaLRmETE
rmw
r&ahll.rurﬂnﬁ-
n
[ Asignar todos los priviegins
| Restablecer los valores predeterminados de la reundn. | |'.u-;m Cancelr |

Nota: Si situa el foco en un boton y desea hacer clic sobre €l, bastara con pulsar Entrar.
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Cambio entre opciones de cuadros de dialogo

40

Cuando abre un cuadro de didlogo o un panel, puede alternar entre los elementos con

las teclas de las flechas. Cada cuadro de didlogo o panel tendréd un area de enfoque

inicial desde la que puede empezar a navegar.

He aqui algunos ejemplos.

P N
& Bloguear el foco en un participante ﬂ

£A quién guiere que vean los participantes?
® EI orador active

) Un partidpante concreto:

Aceptar Cancelar

Para compartr conterido Web, esariba la siguiente direcddn (URL) v seleccione & tpo
de contenido que estd compartienda:

Direccign: || | - |
Ejemplo: wawvw, webe.com

W Compartir contenido Web ﬁ

Tipa: |Pégina Web (*htm;*.html; .asp; *.php) | b |

n.:apur. Cancelar

Utilice las teclas Flecha
arribay Flecha abajo
para moverse por las
opciones.

Dentro de una opcion,
utilice la tecla Tabulador.

Utilice las teclas Flecha
arriba y Flecha abajo
para desplazarse por los
tipos de archivo cuando
comparta contenido Web.
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@ Prusba de sudic del altavoz/micrfono s

Altavoz

Selecoonar un aitavor que probae:
|Spaskers (Conexant 20585 Smartaudo H ¥ | | Prusba

Comonashe 5 o vobmen oot o o

=

Micrafono

o Selecconsr un mcrifono que probar:
5 ﬁj Internal Mirophone (Conexant 20585 S = |

Hable en o merdfono v auste o volumen hasta gue la
barra verde s moeva on el rango adecuado,

= (e ] *+

[¥] Apstar volumen sutomébcamente

Utilice las teclas Flecha
izquierda y Flecha
derecha para ajustar el
volumen cuando utilice el
ordenador para audio.

Nota: Si sitia el foco en un boton y desea hacer clic sobre él, bastara con pulsar Entrar.

Marcado y desmarcado de casillas de verificacion

Utilice la barra espaciadora para marcar y eliminar la marca de casillas de opciones.

En el siguiente ejemplo, la opcion Recordar el nUmero de teléfono en este

ordenador esta activada.
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(&) Audiccorfersncia

) Utice su tekifono U ordenador para uninse 4 esta audoconferencia,

¥ Utilizar teléfonn | Usmarme & un rusvo rdmen T
B~ Introduzca un mimera de teléfone O
k [#] Entrar en la teleconferencia sin puisar 1"

n‘ae&asam' AT T

Llamarme

¥ Usar ¢l audio del ordenador &

E=mEeE |

Copia de texto desde el panel de chat

42

si no desea activar esta
opcioén:

1)

2)

Navegue hasta la casilla de
verificacion con las teclas Tab
y de flecha abajo segun
corresponda.

Pulse la barra espaciadora
para desactivar la casilla.

El panel Chat ofrece un menu contextual que permite copiar texto desde el area del

historial del chat.

de Grace Zhou a Todo el mundo:
hi

de Grace Zhou a Todo ¢l mundo:
hediow

de Grace Zhou a Todo el mundo:

[-.\\i‘ Copiar

Leleccionar todos

Erviar |

= Con el area del historial
del chat activa,
seleccione MayUs+F10
para abrir el menu
contextual. Utilice esta
funcién para copiar
texto o seleccionar todo
el texto.
Alternativamente,
puede usar Ctrl+A para
seleccionar todo el texto
del chat.

=  Para seleccionar solo
una parte del texto,
mueva el cursor con las
teclas de flechas y, a
continuacion, utilice
Mayus-[Flecha] para
resaltar el texto.
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Introduccion de texto en un cuadro de entrada

({Quiere introducir texto en un cuadro de entrada? He aqui como deberia contestar a

esa pregunta en una reunion.

Tiempo transcurrido: 0:43
Limite de tiempo: 5:00
Preguntas del sondeo:
1.favoarite color
Oa.red
Oy b.green
O c.blue

2.which color light means go?
(ya.green
(O b.red
O cyellow

3.what color is the sky

=

Sus respuestas podrian grabarse.

Cierre de cuadros de dialogo

con la tecla Tabulador.

= Muévase entre las respuestas
con las teclas Flecha arriba 'y
Flecha abajo.

= Mueva el cursor para activar el
area de entrada de texto y
utilice las teclas Barra
espaciadora o Intro para poder
introducir su respuesta. Haga
clic en Intro o en Escape para
terminar la edicion.

| Enmviar

Pulse Alt+F4 para cerrar el cuadro de dialogo.
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@ Pruebs de sudia del aitsvox/micréfono | &2 | Pulsar Alt+F4 es o mismo que
seleccionar la "x" de cualquier

cuadro de dialogo.

Altavoz

Saleccionar un akaves que probar:
| Speakers (Conexant 20585 Smartéudo H = | | Prusba

Comnprusabe si el volumen eskd subida:
- = = == *

Micrafono

Seleccionar un micrafons qus probsr:
) [tnkemal Microphane {Conescant 20565 5 = |

Hable en el mecrdfono y ajuste el veluman hasta qus la
barra verde oo mueva en al rango adecuado.

. Optma
. | +

[#] Ajustar volumen automaticamente

iMWl

Activacion de una opcion o boton

44

Si el foco estd situado en un botdén u opcion, pulse Entrar para activarlo.
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W Prvlegion de oz paicpantes Pulsar Intro es lo
B 1ot o pvcoe: mismo que hacer
# led Comriinse | Potipuntes | clic con el raton.

ComunIcHnEn
B paeticiparte pusds chatnar: Fermitr &
Er privado coni Ponerse sn
W o torkacta don
Qrgandiador =] il
W Presentade privado
W Otros particpantes
En plblkcn con
W Tosdo ol mundo

7 avar Lodos ko prvviegios.

Rerstabinsces bos vasores pesdebervanados di la neunsin AR . Concely

Acceso al Panel Controles de la reunion durante el uso compartido

Durante el uso compartido, el Panel Controles de la reunion se encontrara
parcialmente oculto en la parte superior de la pantalla:

Después de que aparezca el panel, el foco se situara inicialmente en el icono
Participantes.

= Pulse Tab para cambiar el foco

= Pulse Entrar para activar una funcion

Para volver a la zona de uso compartido desde el Panel Controles de la reunion, pulse
las teclas Alt+Tab como lo haria en cualquier aplicacion de Windows para alternar
entre los distintos elementos:

= Si estd compartiendo un archivo, seleccione el icono de WebEx para volver a la
zona de uso compartido.
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= Siestd compartiendo una aplicacion, seleccionela para devolverle el foco.

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

Nota: Para alternar entre el Panel Controles de la reunion y otro panel, como el de la lista de

participantes, pulse F6.

Ocultar los controles, paneles y notificaciones de Reunion

Seleccione Ctrl+Alt+Shift+H para abrir el cuadro de didlogo desde donde puede
ocultar el Panel Controles de la reunion, los otros paneles y todas las notificaciones.

b Fodo wista limpia

£0uiere iniciar el modo vista limpia?

Acepkar

L0 % Enel modo vista limpia, s2 ocultaran todos |os
controles de reunidn, paneles vy notificaciones,
Puede salit de este modo pulsandao la tecla ESC o
pulsando de nuevo las teclas Chrl+alt+Shift+H.

Cancelar

Soporte de lector de pantalla

Cisco WebEx da soporte al software de lectura de pantallas JAWS para los elementos

46

siguientes:

@ Menus de aplicaciones y menus desplegables

Disponible para todos
los participantes
durante la
Comparticion de
escritorio y la
Comparticion de
aplicacion y en el
modo de pantalla
completa.

(@ Titulos de archivos y titulos de pestafias compartidos

(@ Botones de la pagina Inicio rapido, titulos de botones e

informacién sobre herramientas

(D Botones de paneles y de las bandejas de los paneles,
titulos de botones e informacidén sobre herramientas
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Py ﬁmwﬂxﬂm&n‘cﬁ—m_ E‘&E

Archivo Edl!akugmpamr Ver  Audio Participante unidn - Ayuda g %
' Inicio rpido Informacion de L.. | Pearma banc é 0 N - o £ | i v
2% Participantes s Bl

Orador:

i | @ Grabar | e
Reunidn de Grace Zhou — || @ €3 Gracezhou (Organizador, yo) ||| & |
Tema: essp Wanying Zhou

Audioconferencia Invitar y recordar
(Conectado) o’
Ermdar a: |1’adodm.nﬁo v|
E Compartir Mi escritorio v ‘ | e |
Sl
{ B Teminar & reuniin |
%.bex Nimero de reunion: 284 558 374  Estd participando en b audioconferencia a través de... ©) Habr I  Conectada © (4 'ﬁ".::

- 3 . |
T e i
Archive Editer Compartir Ver Awdio Paticipante BReunidn  Ayuda

Panel de anotaciones

y barras de Inicio rdpido Informacidn de L. [ Pizarra 1 sn y
herramientas ey i
|:}, - T / - I:I - ﬁ - !J - ﬂ - ] 4 | D‘ "" | ¥
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Barras de

herramientas del area ] Pantalla > | T |1-'u .

de contenido de uso

compartido de la EEQBX Mimero de reunidn: 284 558 374  Estip
Ventana Reunién =

Botones de Panel

Controles de la - — = \ =
., . ]_ ' Detererusa compartide uu r_h. o a ’2‘. = LJ ‘&r Li‘. | ? 1
reunion, titulos de 1\ T e i T e Puikcpmi  Chi
botones e |_Esta compartando este monior. |

informacién sobre
herramientas
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Si desea...

obtener una descripcion general de la
entrada en una reunion

unirse a una reunién desde un mensaje
instantaneo

unirse a una reunion desde una invitacién de
correo electronico

unirse a una reunion desde un calendario de
reuniones

unirse a una reunion desde la pagina de
reunion personal del organizador

unirse a una reunion si la reunién no se
muestra en el calendario o en la pagina de
reunion personal del organizador

obtener informacion acerca de una reunion,
como su agenda y numero de reunion

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

inscripcion para una reunion

Unirse a una reunion

Consulte...

Acerca de la entrada en una reunién

Unirse a una reunion desde un mensaje
instantaneo (en la pagina 51)

Entrada en una reuniéon desde una invitacién
por correo electrénico (en la pagina 51)

Unirse a una reunién desde un calendario de
reuniones (en la pagina 52)

Unirse a una reunioén desde la pagina de
reunioén personal del organizador (en la
pagina 53)

Entrada en una reunién utilizando el niimero
de reunion (en la pagina 54)

Obtener informacion sobre una reunién
planificada (en la pagina 60)

Adicién de una reunién a un programa de

calendario (en la pagina 63)

Inscripcién para una reunion (en la pagina
56)
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Acerca de la entrada en

Puede unirse a una reunion de varias maneras. La mas facil y rapida es hacer clic en la
URL de reunion, que el organizador puede enviarle a través de una invitacién por
correo electrénico o un mensaje instantaneo.

Si el organizador le ha proporcionado solamente el numero de la reunion, tendra
algunas maneras de entrar en la reunion. Para obtener informacion adicional, consulte
Entrada en una reunion utilizando el nimero de reunion (en la pagina 54).

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

=  Siusted es el organizador, pero sin querer llega a la pagina para participantes para entrar en
la una reunidn, haga clic en Si es el organizador, inicie la reunidn.

=  Siusted es el participante, pero sin querer llega a la pagina para el organizador para iniciar la
una reunion, haga clic en Si no es el organizador, entre como participante.

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

Cuando entre en una reunion, es posible que necesite algunos detalles en la pagina
Unirse a la reunion:

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

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

= Contrasefia de la reunion: Introduzca la contrasefia de la reunion. El organizador
de la reunion puede haber incluido la contrasefia en la invitacion por correo
electrénico o, por razones de seguridad, habérsela proporcionado de otra manera.
Si la reunidn no requiere contrasefia, el cuadro de texto no aparecera en esta
pagina.
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Unirse a una reunion desde un mensaje instantaneo

1 Desde la ventana del mensaje instantaneo, haga clic en el vinculo para entrar en la
reunion.

‘Es_' GFaEe ihou

Grace Zhou
i Enuna reunion de b
=

Chat | Historial Correo electronico reciente

o Ha recibido una imvitacidn para una reunidon de'WehEx Fara unirse a la reunian, siga las
siguientes instrucciones,

Tema de reunidsnime_essp
Hora de iniciowiernes, 29 akril de 2011 15:03, China hora (Pekin, GMT+02:00)

{Unirse | ¥ar informacidn)

2 Enlapagina Informacion de la Reunion, escriba la informacion solicitada.
Por ejemplo, le pueden solicitar que escriba la contrasefia de la reunion.
3 Haga clic en Entrar.

Aparece la ventana Reunion.

Entrar desde una invitacién por correo electronico

Si recibe una invitacidon a una reunion por correo electronico, puede entrar en la
reunion al hacer clic en el vinculo 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 aparece solamente si el organizador de la reunion le
pide que disponga de 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 electronico y haga clic en el vinculo.
2 En la pagina Informacion de la Reunion, escriba la informacion solicitada.

Para obtener informacion adicional, consulte Acerca de la pagina Entrar a la
reunion (en la pagina 50).
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3 Haga clic en Entrar.

Aparece la ventana Reunion.

Nota: Sino recibi6 una invitacion de correo electronico a una reunion, también puede entrar en
una reunion directamente desde el sitio Web de su Meeting Center o desde la pagina de la sala
personal de Reunion del organizador. Para obtener informacion adicional, consulte Entrada en
una reunion del calendario de reunion (en la pagina 52) o Entrada en una reunion desde la
pagina personal del organizador (en la pagina 53)

Unirse desde el calendario de Meeting Center
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Si no dispone de una invitacion por correo electrénico a una reunion, puede entrar en
ella desde el calendario de Reunion, si el organizador de la Reunion la incluy6 ahi.

Para unirse a una reunion listada en el calendario de reunion:

1

En la barra de navegacion, expanda Asistir a una reunion y, a continuacion, haga
clic en Examinar reuniones.

Aparecera la pagina Ver reuniones.

En el calendario de reunion, encuentre la reunion a la que quiere asistir.

Sugerencias para encontrar una reunion rapidamente:

Seleccionar una vista del calendario de reunién haciendo clic en una de las
siguientes pestanas: Hoy, Diarias, Semanales o Mensuales. Para obtener

informacion sobre las vistas de los calendarios, consulte Visualizacion del

calendario de reunion (en la pagina 66).

Ordenar una reunion haciendo clic en los encabezados de columna. Para
obtener informacion adicional, consulte Ordenacion del calendario de
reunion. (en la pagina 69)

Ver la lista de una reunion para otra fecha. Para obtener informacion
adicional, consulte Seleccion de una fecha en el calendario de reunién (en la
pagina 67).

Buscar una reunion Para obtener informacion adicional, consulte Busqueda de
una reunion en el calendario de reunion (en la pagina 69).

En Estado, haga clic en Entrar.

En la pagina Informacion de la Reunion, escriba la informacion solicitada.

Haga clic en Entrar.
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Aparece la ventana Reunion.

Sugerencia:

Puede obtener informacion detallada sobre una reunion seleccionada o su agenda antes de
entrar en ella. Para obtener informacion adicional, consulte Obtencion de informacion sobre
una reunion planificada (en la pagina 60).

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

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

Unirse a una reunion desde la pagina de reunion personal del

organizador

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

Para unirse a una reunion listada de la pagina de sala de Reunion personales del

organizador:

1 Vayaala URL, o direccion Web, de la pagina de la sala de Reunion personales
del organizador. El organizador debe proporcionarle dicha URL.

2 Enla pestana Reuniones y en Reuniones en curso, busque la reunion en la que
desea entrar.
En Estado, haga clic en Entrar.

4 En la pagina Informacion de la Reunion, escriba la informacion solicitada.

5 Haga clic en Aceptar.

Aparece la ventana Reunion.

Sugerencia: Si la reunion no esta en curso, no puede entrar en ella. Para comprobar si el
organizador ha iniciado la reunion, puede hacer clic periddicamente en el boton Actualizar de la
pagina.
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Unirse a una reunion mediante el niUmero de reunién

Si el organizador de la reunion no ha incluido un vinculo a la reunion en el calendario
de reunion o en su pagina personal de Reunion, sigue pudiendo entrar en esa reunion.
Debe obtener el numero de reunion del organizador de reunion.

Puede unirse a una reunion si proporciona el niimero de reunion en cualquiera de los
siguientes:

Su sitio Web de Meeting Center, consulte Unirse a una reunion desde su sitio
Web de Meeting Center mediante el nimero de reunion (en la pagina 55).

La pagina Reunion Personal del organizador en su sitio Web de Meeting Center,
si el organizador le proporcion6 la URL (direccion Web) de la pagina, consulte
Unirse a una reunion desde la pagina de reunion personal del organizador
mediante el nimero de reunion (en la pagina 54).

Entrar en una reunion desde la pagina personal del organizador
mediante el nUmero de reunidn
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Si quiere asistir a una reunion que no esta en la pagina Sala de Reunion personal del
organizador, aun puede entrar en esta reunion. Simplemente solicite al organizador el
nimero de reunion.

Para unirse a una reunion desde la pagina de sala de Reunion personales del

organizador:

1 Vayaala URL, o direccion Web, de la pagina de la sala de Reunion personales
del organizador. El organizador debe proporcionarle dicha URL.

2 En la pestafia Reuniones y en Entrar en una Reunion no listada, escriba el
numero de reunion que el organizador le haya proporcionado en el cuadro
Numero de Reunion.

Haga clic en Entrar.

4 En la pagina Informacion de la Reunion, escriba la informacion solicitada.
Para obtener informacion adicional, consulte Acerca de la pagina Entrar a la
reunion (en la pagina 50).

5 Haga clic en Entrar.

Aparece la ventana Reunion.
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Unirse a una reunion desde su sitio Web de Meeting Center
mediante el nUmero de reunidn

Si la reunidn a la que quiere asistir no aparece recogida en el calendario de reunion,
sigue pudiendo entrar en la reunion. Simplemente debe conocer el niumero de la
reunion, que el organizador de la reunion le puede proporcionar.

Para unirse a una reunion sin listar desde el sitio Web de Meeting Center:

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

Aparece la pagina Entrar en una Reunion no listada.

2 En el cuadro Namero de Reunion, escriba el nimero de Reunion que le
proporciond el organizador.

Haga clic en Entrar.
4 En la pagina Informacion de la Reunion, escriba la informacion solicitada.
Haga clic en Entrar.

Aparece la ventana Reunion.

Unirse a una reunion desde su iPhone

Si recibe una invitacion a una reunion en el iPhone, puede entrar en la reunion
tocando el vinculo en la invitacion o desde el icono Reunirse en la pagina de inicio del
iPhone.

Para unirse a una reunion desde el vinculo de un correo electronico de invitacion:

En el mensaje de invitacion por correo electronico, haga clic en el vinculo de la
reunion.

Se inicia la aplicacion de Meeting Center de WebEx.

Para unirse a reunion desde el icono Reunirse:
Abra la pagina principal y haga clic en el icono Reunirse.

Se inicia la aplicacion de Meeting Center de WebEx.

Nota: Si dispone de una cuenta de WebEXx, le recomendamos que inicie la sesion y guarde la
configuracion de su cuenta para que pueda entrar en reuniones rapidamente en el futuro.
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Para obtener informacion adicional sobre todos los aspectos del uso del iPhone para
iniciar o asistir a reuniones, visite nuestro sitio Web http://www.webex.com/apple/.

Unirse a una reunion desde su dispositivo BlackBerry

Si no tiene cuenta de WebEX, entre en una reunién de una de estas formas:

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

= Seleccione el vinculo adecuado en su invitacion de correo electronico o el
elemento de reunion en su calendario.

Si tiene una cuenta de WebEXx, siga estos pasos para entrar en una reunion:
1 Inicie la aplicacion de Meeting Center de WebEx.

2 Inicie sesion con su cuenta de WebEx si atn no lo ha hecho o si no ha guardado
su configuracion de cuenta.

Le recomendamos que guarde sus ajustes de cuenta para unirse a reuniones
rapidamente en el futuro.

Seleccione la reunion en la pagina Mis reuniones.

4  Seleccione Unirse a la reunion en el ment.

Inscripcion para una reunion

Si desea... Consulte...

obtener informacién general del registro en Acerca del registro en una reunion (en la
una reunion pagina 57)

registrarse en una reunion desde un mensaje ' Registrarse desde un mensaje de correo

de invitacion por correo electrénico electronico (en la pagina 57)
inscribase para una reunién desde el Registro desde el calendario de reunion (en
calendario de reunién en su sitio Web de la pagina 58)

Meeting Center
registrarse en una reunién desde la pagina Registrarse desde la pagina personal del

Sala de reuniones personales del organizador (en la pagina 59)
organizador
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Acerca del registro en 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 vinculo en el que puede hacer clic para registrarse en reunion.

Si no ha recibido una invitacion por correo electrénico a una reunioén que requiere
registro, podra registrarse para la reunion en uno de estos sitios:

= El calendario de reunion de su sitio Web de Meeting Center

= Lapagina de la sala de Reunion personales del organizador en el sitio Web de
Meeting Center, si el organizador le proporcioné 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 reunion que requiere
registro, podra registrarse para la reunion desde el mensaje.

Para registrarse para una reunion desde un mensaje de correo electronico de
invitacion:
1 Abra el mensaje de invitacion por correo electronico y, a continuacion, haga clic

en el vinculo para registrarse para la reunion.

2 Acerca de la Informacion de 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. A continuacion, puede entrar en la
reunion cuando ésta comience.
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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.

Registro desde el calendario de reunién
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Si no recibe un mensaje de correo electronico de invitacidon a una reunidon que requiera
registro, podra registrarse desde el calendario de reunion del sitio web de Meeting
Center.

Para inscribirse para una reunion desde el calendario de reunion:

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

La pagina Registrarse para una reunion aparece y muestra el calendario de
reunion. Este calendario muestra cada reunion que requiere registro para la fecha
actual.

2 En el calendario de reunion, encuentre la reunion en la que desea registrarse.
Para encontrar una reunion rapidamente, puede:

= QOrdenar la lista de reunion haciendo clic en los encabezados de columna. Para
obtener informacioén adicional, consulte Ordenacion del calendario de
reunion (en la pagina 69).

= Muestra la lista de reunion para otra fecha. Para obtener informacion
detallada, consulteSeleccionar una fecha en el calendario de reunion (en la
pagina 67).

= Encontrar una una reunion. Para obtener informacion adicional, consulte
BUsqueda de una reunion en el calendario de reunion (en la pagina 69).

En Tema, seleccione el boton de opcion de la reunion en la que desea registrarse.
4 clic en Registrarse.

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

6 Haga clic en Registrarse ahora.

Una vez que el organizador aprueba el registro, recibird un mensaje de correo
electronico con la confirmacion del registro. A continuacion, puede entrar en la
reunion cuando esta 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.
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Sugerencia:

Puede obtener informacion detallada sobre la reunion seleccionada o su agenda antes de
registrarse en ella. Para obtener informacion adicional, consulte Obtencion de informacion
sobre una reunion (en la pagina 60).

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

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

Registrarse desde la pagina personal del organizador

Puede registrarse para una reunion desde la pagina de sala de Reunion personales del
organizador en su sitio Web de Meeting Center.

Para inscribirse para una reunion desde la pagina de sala de Reunion personales del
organizador:

1

5

Vaya a la URL, o direcciéon Web, de la pagina de la sala de Reunion personales
del organizador. El organizador debe proporcionarle dicha URL.

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

= Silareunion no estd en curso, en Reuniones planificadas, haga clic en
Registrarse.

= Si la reunion esta en curso en ese momento, en Reuniones en curso, haga clic
en Unase ahora. Acerca de Unirse a 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 Iniciar sesion.

Esta pagina de inicio de sesion aparece 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.

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. A continuacion, puede entrar en la
reunion cuando ésta comience.
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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.

Obtencidon de informacién sobre una reunién
planificada

Si desea... Consulte...

obtener informacién general sobre como Acerca de la obtencién de informacion sobre
obtener informacién acerca de una reunién una reunion (en la pagina 60)

planificada

obtener informacion de la reunién desde un  Obtener informacion desde un mensaje de
mensaje de correo electrénico de invitacion | correo electronico (en la pagina 62)

obtener informacion de reunion de la pagina | Obteniendo informacion de la pagina
de sala de Meeting Center personales del personal del organizador (en la pagina 63)
organizador

Acerca de la obtencion de informacion sobre una reunién

Antes de entrar en una reunion, puede obtener informacion al respecto desde la pagina
de informacion del Reunion. La informacion que puede ver incluye el nombre y el
correo electronico del organizador, el nimero de reunién y la agenda. Si recibié una
invitacion por correo electronico para una reunion, puede hacer clic en el vinculo del
mensaje para ver la informacion de reunion.

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 reunion de su sitio Web de 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

Acerca de la pagina Informacion de la reunion

Para acceder a esta pagina: en el mensaje de correo electronico de invitacion, haga
clic en el vinculo adecuado.
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La pagina Informacion de la reunion: [Tema] proporciona informacion sobre la
reunion seleccionada. A continuacion se muestra una descripcion de la informacion

que puede ver desde esa pagina.

Término

Estado

Fecha

Hora de inicio

Duraciéon

Nuamero de reunién

Contrasefa de la reunion

Audioconferencia

Organizador

Organizador alternativo

Direccién de correo electrénico del
organizador

Agenda

Afadir a mi calendario

Detalles

El estado de la reunion puede ser: Sin inicio,
Entrar ahora, o Registro (sélo 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 reunion que ha especificado el
organizador.

Instrucciones para entrar en la audioconferencia,
si el organizador ha incluido una para la reunién.

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 reunion 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 informacién de
planificacion y calendario mediante Internet.
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Obtener informacion desde un mensaje de correo electronico

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

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

1 Abra el mensaje correo electronico de invitacion y haga clic en el vinculo.
Aparece la Informacion de Reunion:

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

Obtencion de informacion desde el calendario de reunion

Si no ha recibido una invitacidon por correo electronico, puede obtener informacion
sobre la reunion desde el calendario de reunion en el sitio Web de Meeting Center.

Para obtener informacion acerca de una reunion del calendario de reunion:

1 Enlabarra de navegacion del sitio Web de Meeting Center, expanda Asistir a
una reunion.

2 Haga clic en Ver reuniones.

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

4 En Tema, haga clic el vinculo de la reunion.
Si la reunion requiere una contrasefia, aparecera la pagina Obtener informacion.

Si la reunion no requiere una contrasefia, aparece la pagina Informacion de la
Reunion. Puede ir al paso 6.

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

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

Aparecera la pagina Agenda.
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Obteniendo informacién de la pagina personal del organizador

Adiciéon

Puede obtener informacion de reunidn de la pagina de sala de Reunion personales del
organizador en su sitio web de Meeting Center.

Para obtener informacion de reunion de la pagina de sala de Reunion personales del
organizador:

1 Vayaala URL, o direccion web, de la pagina de la sala de Reunion personales del
organizador. El organizador debe proporcionarle dicha URL.

2 Enla pestaia Reuniones, busque la reunion sobre la que desea obtener
informacion.

3 En Tema, haga clic el enlace de la reunion.
Si la reunion requiere una contrasefia, aparecera la pagina Obtener informacion.

Si la reunidén no requiere una contraseia, aparece la pagina Informacion de
Reunion

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

5 Opcional. Para ver la agenda de la reunion', haga clic en Ver agenda.

de una reunion a un programa de calendario

Si desea... Consulte...
obtener informacién general sobre como Acerca de la adicion de una reunion a un
agregar una reunion planificada a un programa de calendario (en la pagina 64)

programa de calendario

agregar una reunion planificada a un Adicion de una reunién a un programa de
programa de calendario calendario (en la pagina 64)
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Acerca de la adicion de una reunion a un programa de calendario

Puede agregar una reunion planificada a un programa de calendario, como Microsoft
Outlook. Esta opcion s6lo 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 recibid del organizador.

= La pagina Informacion de Reunion para la reunion, a la que puede acceder
haciendo clic sobre el vinculo para la reunion en el calendario de la reunién o en
la pagina de la sala de Reunion personales del organizador.

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

Para afadir 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 afadir la reunion al calendario.

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

Se abre un elemento de reunion en el programa de calendario.

2 Acepte la solicitud de reunion. Por ejemplo, en Outlook, haga clic en Aceptar
para afiadir 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 quitar la reunion del programa de calendario.



Usar el calendario

Si desea... Consulte...

obtener informacion general sobre el uso del | Acerca del calendario de una reunion (en la

calendario pagina 65)

ver el calendario de reunion Visualizacion del calendario de reunion (en la
pagina 66)

seleccione una fecha en el calendario de Seleccion de una fecha en el calendario de

reunion reunion (en la pagina 67)

buscar una reunion en el calendario de Busqueda de una reunion en el calendario de

reunion reunion (en la pagina 69)

ordenar el calendario de reunion Ordenar el calendario de reunion (en la pagina
69)

actualice el calendario de reunion Actualizacion del calendario de reunion (en la
pagina 70)

seleccionar un idioma y una zona horaria en | Eleccién de un idioma y una zona horaria en

el calendario de reunion el calendario de reunion (en la pagina 71)

inscribase para una reunién desde el Inscripcion para una reunion desde el

calendario de reunion calendario de reunion (en la pagina 72)

Acerca del calendario de una reunidén

El calendario de reunién publica del sitio Web de Meeting Center proporciona
informacion acerca de todas las reunion listadas que estan planificadas o en curso. No
obstante, el calendario de reunion no proporciona informacioén sobre ninguna reunion
sin listar.
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Puede desplazarse por el calendario de reunion para buscar una reunion listada (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 sélo del dia actual o de
todo el mes.

Mientras ve una lista de una reunion, puede ordenarla y actualizarla en cualquier
momento.

Puede ver una lista de reuniones que requieren registro.

Visualizacion del calendario de reunion

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

Hoy: Contiene una lista de reuniones que se producen en la fecha
actual, incluidos todos los reuniones actualmente en curso y todos
los reuniones planificados que adn no estan en curso.

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

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

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

Para abrir una vista de calendario de una reuniones planificada:

1 En labarra de navegacion, expanda Asistir a una reunion para ver una lista de
vinculos.

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

3 Haga clic en las pestafias para desplazarse a las distintas vistas del calendario de la
reunion.

También puede ver una lista que incluye reuniones pasadas.

Puede ver una lista de reuniones que requieren registro.

Para incluir las reuniones pasadas en la lista de reuniones:
1 Seleccione la pestana Hoy o Diarias.

2 Seleccione la casilla de verificacidon Mostrar reuniones anteriores.
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La lista de reuniones se muestra en consecuencia para la pestaiia.

Para ver una lista solo de las reuniones para las que sea necesario registrarse:

1
2

Seleccione la pestafia Hoy, Proxima, Diarias o Semanales.

Seleccione la casilla de verificacion S6lo mostrar reuniones que necesiten
registro.

La lista de reuniones que requieren registro se muestra seguin la pestana
seleccionada.

Seleccion de una fecha en el calendario de reunién

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

Para mostrar una lista de reuniones planificadas para el dia anterior o el dia siguiente:

1

En caso de que aun no lo haya hecho, abra el calendario de reunion. Para obtener
informacion adicional, consulte Visualizacion del calendario de reunion (en la
pagina 66).

En la pagina del calendario de vista Diaria, haga clic en la flecha hacia delante o
hacia atras para ir a la lista de reuniones del dia siguiente o anterior.

4 miércoles, 27 abril de 2011 »

Para obtener informacion adicional sobre las opciones de la vista Diarias, consulte
Acerca de la vista Diarias (en la pagina 75).

Nota: También puede utilizar este procedimiento en el registro para una reunion.

Para mostrar una lista de reuniones para una fecha especifica:

1

En caso de que atin no lo haya hecho, abra el calendario de reunion. Para obtener
informacion adicional, consulte Visualizacion del calendario de reunion (en la
pagina 66).

En las pestafias Hoy, Proxima, Diarias o Semanales de la pagina del calendario,
haga clic en el icono Calendario.
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E
Aparecera la ventana Calendario, en la que se muestra el calendario del mes
actual.
2 Opcional. Realice una de las acciones siguientes:
= Para ver el calendario para el mes anterior, haga clic en la flecha adelante.
= Para ver el calendario del mes siguiente, haga clic en la flecha hacia atras.

= 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.

Do Lu Ma Miér Ju Vi Sa

3 Haga clic en la fecha de la que desea ver una lista de reuniones.
Aparecera la vista Diarias de la fecha que ha seleccionado.

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

= Acerca de la vista Hoy (en la pagina 73)
= Acerca de la vista Diarias (en la pagina 75)

= Acerca de la vista Semanales (en la pagina 76)

Nota: También puede utilizar este procedimiento en el registro para una reunion.

Para mostrar una lista de las reuniones de una fecha especifica utilizando la vista
Mensuales:

1 En caso de que aun no lo haya hecho, abra el calendario de reunion. Para obtener
informacion adicional, consulte Visualizacion del calendario de reunion (en la
pagina 66).

2 Haga clic en la pestafia Mensuales.

3 Haga clic en la flecha hacia adelante o hacia atras para desplazarse por la lista de

reuniones del mes siguiente o del anterior.
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4 abrilde 2011 »

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

Aparecera la vista Diarias de la fecha que ha seleccionado.

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

Para obtener informacion adicional sobre las opciones de la vista Mensuales, consulte
Acerca de la vista Mensuales (en la pagina 78).

Busqueda de una reunion en el calendario de reunion

En el calendario de reunion, puede encontrar una reunion si busca el texto del nombre
del organizador o el presentador, el tema de reunion o la agenda de reunion. No se
puede buscar el numero de una reunion.

Para buscar una reunion:

1 En caso de que aun no lo haya hecho, abra el calendario de reunion. Para obtener
informacion adicional, consulte Visualizacion del calendario de reunion (en la
pagina 66).

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

Aparece la pagina Resultados de la busqueda, que muestra una lista de todas las
reuniones que contienen el texto de la busqueda.

Ordenar el calendario de reunién

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

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

Organizador o Ordena la lista de reunion 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 de reunién publica:

1 En caso de que aun no lo haya hecho, abra el calendario de reunion. Para obtener
informacion adicional, consulte Visualizacion del calendario de reunion.

2 En una lista de reuniones en la pestafia Hoy, Proximas, Diarias o Semanales en
la pagina del calendario, haga clic en el encabezado de la columna por la que
quiere ordenar los reuniones.

Aparece un indicador de orden ascendente o descendente y los reuniones se ordenan
en consecuencia.

Nota: También puede utilizar este procedimiento en el registro para una reunion.

Actualizacién del calendario de reunion

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

Para actualizar el calendario de Meeting Center publicos:

1 En caso de que aun no lo haya hecho, abra el calendario de reunion. Para obtener
informacion adicional, consulte Visualizacion del calendario de reunion (en la
pagina 66).

2 Haga clic en el boton Actualizar.

[S)
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Eleccion de un idioma y una zona horaria en el
calendario de reunion

En el calendario de reunion, puede acceder a la pagina Preferencias para seleccionar
el idioma y la zona horaria en los que desea ver los horarios de las reunion. El
administrador del sitio especifica el idioma y la zona horaria predeterminados que
aparecen en el calendario de 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 reunién publicas:

1

4

En caso de que aun no lo haya hecho, abra el calendario de reunion. Para obtener
informacion adicional, consulte Visualizacion del calendario de reunion (en la
pagina 66).

Haga clic en el vinculo del idioma ubicado a la derecha de la pagina.
Aparecera la pagina Preferencias.
En la lista desplegable ldioma, seleccione otro idioma.

Haga clic en Aceptar.

Para seleccionar una zona horaria en el calendario publico de reunion:

1 En caso de que aun no lo haya hecho, abra el calendario de reunion. Para obtener
informacion adicional, consulte Visualizacion del calendario de reunion (en la
pagina 66).

2 Haga clic en el vinculo de la zona horaria ubicado a la derecha de la pagina.
Aparecera la pagina Preferencias.

3 Seleccione otra zona horaria en la lista desplegable Zona horaria.

4 Haga clic en Aceptar.

Nota:
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= La zona horaria que seleccione afectara s6lo a su vista de su sitio Web de 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 de Meeting Center ajustara automaticamente el reloj al horario de verano.

Inscripcion para una reunion desde el calendario de
reunion

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

Acerca de la pagina Registrarse para una reunién

La pagina Registrarse para una reunion muestra cada reunion que requiere
inscripcion. Cada pagina del calendario de la reunion muestra cada reunion que se
produce en un dia concreto en el que sea necesario registrarse, a menos que no se
recoja en la lista.

Para seleccionar una reunion planificada, haga clic en el boton de opcion 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:

Haga clic en este

botén... Para...
Registrarse Inscribirse a reunién.
Jain Now | Unirse a reunién, si reunion esta en curso
Get Info Ver informacién detallada acerca de reunion.

Wer agenda Ver la agenda de la reunion.
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Inscripcion para una reunion

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

Para inscribirse para una reunion:

1 Seleccione una reunion cuyo estado sea Registro.

2 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. A continuacién, 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.

Acerca de la vista Hoy

Como acceder a esta pagina

En su sitio Web de Meeting Center, haga clic en la pestafia Asistir a una reunion >
Examinar reuniones > Hoy.

Qué puede hacer en esta pagina

La vista Hoy enumera las reuniones 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.

La informacion de la reunion que se muestra en la lista puede ordenarse haciendo clic
en los encabezados de las columnas. Para obtener informacion adicional, consulte
Ordenacion del calendario de reunion (en la pagina 69).

Opciones de esta pagina

Opcidn Descripcion
@ Haga clic en el icono Actualizar en cualquier momento para
visualizar la lista méas actual de reuniones.
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Opcidn

Vinculo Idioma

Vinculo Zona horaria

Mostrar reuniones
anteriores
Casilla de verificacion Sélo

mostrar sesiones que
necesiten registro

Hora

Tema

Organizador o presentador

Duracion

vinculo Entrar
i

Vinculo Registrarse

&

Vinculo Iniciar
L3

Vinculo Terminar
]

Descripcion

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

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

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

Seleccione para mostrar cualquiera de las reuniones que requieren

inscripcion en la lista de reuniones.

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

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

Enumera la hora de inicio de cada reunion planificada.

Muestra reuniones planificadas por nombre. Haga clic en el nombre
de tema para obtener informacién de la reunién.

Muestra el organizador o presentador de reunion.
Muestra la duracion planificada de reunion.

Indica que reunién en directo se estéa llevando a cabo.

Haga clic en el vinculo para entrar en el Meeting Center desde la
pagina Informacién de la reunién.

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

Indica que esta es una reunién de conferencia personal.

(Solo organizador) Haga clic para iniciar su reunion.

(Solo organizador) Haga clic para finalizar su reunién.
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Acerca de la vista Diarias

Cbomo acceder a esta pagina

En su sitio Web de Meeting Center, haga clic en la pestafia Asistir a una reunion >
Examinar reuniones > Diarias.

Qué puede hacer en esta pagina

La vista Diaria muestra las reuniones en directo que tiene planificadas para el 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 de la reunion que se muestra en la lista puede ordenarse haciendo clic
en los encabezados de las columnas. Para obtener informacion adicional, consulte
Ordenacion del calendario de reunion (en la pagina 69).

Opciones de esta pagina

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

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
Vinculo Idioma seleccionar la configuracion del idioma para su sitio Web de
Meeting Center.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
Vinculo Zona horaria seleccionar la configuracion de la zona horaria para su sitio Web de
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 mostrar una lista de
reuniones del dia siguiente.

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

Mostrar reuniones Seleccione para incluir las reuniones terminadas en la lista de
anteriores reuniones.

Casilla de verificacion Sélo | Seleccione para mostrar cualquiera de las reuniones que
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Opciodn Descripcion
mostrar sesiones que requieren inscripcion en la lista de reuniones.
necesiten registro

Aparecera el indicador Orden ascendente junto a un

= encabezado de columna y las reuniones se ordenaran por
columna en orden ascendente.
Apareceri el indicador Orden descendente junto a un

= encabezado de columnay las reuniones se ordenaran por
columna en orden descendente.

Hora Enumera la hora de inicio de cada reunién planificada.

Muestra reuniones planificadas por nombre. Haga clic en el
nombre de tema para obtener informacion de la reunion.

Tema
Organizador o presentador Muestra el organizador o presentador de reunion.
Duracién Muestra la duracion planificada de reunién.

Indica que reunién en directo se esté llevando a cabo.

vinculo Entrar Haga clic en el vinculo para entrar en el Meeting Center desde
p la pagina Informacidn de la reunién.

Vinculo Registrarse Haga clic para abrir el registro de la pagina, donde puede

Ed introducir la informacion requerida para registrarse en reunion.

Indica que esta es una reunion de conferencia personal.

Vinculo Iniciar (Solo organizador) Haga clic para iniciar su reunion.
"

Vinculo Terminar (Solo organizador) Haga clic para finalizar su reunién.
T}

Acerca de la vista Semanales

Cdmo acceder a esta pagina

En su sitio Web de Meeting Center, haga clic en la pestafia Asistir a una reunion >
Examinar reuniones > Semanal.
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Qué puede hacer en esta pagina

La vista Semanal muestra las reuniones en directo que tiene planificadas, pero que no
han terminado para la semana seleccionada.

La informacion de la reunion que se muestra en la lista puede ordenarse haciendo clic
en los encabezados de las columnas. Para obtener informacion adicional, consulte
Ordenacion del calendario de reunion (en la pagina 69).

Opciones de esta pagina

Opcion

(]

Vinculo Idioma

Vinculo Zona horaria

|

Casilla de verificacion Sélo
mostrar sesiones que
necesiten registro

Vinculo Dia

Friday

Descripcion

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

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

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

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 mostrar 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.

Seleccione para mostrar cualquiera de las reuniones que requieren
inscripcion 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 por columna en orden
ascendente.

Aparecera el indicador Orden descendente junto a un encabezado

de columnay las reuniones se ordenaran por columna en orden
descendente.
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Opcidn
Hora

Tema

Organizador o presentador

Duracion

vinculo Entrar
i

Vinculo Registrarse

&

Vinculo Iniciar
L3

Vinculo Terminar
]

Descripcion
Enumera la hora de inicio de cada reunion planificada.

Muestra reuniones planificadas por nombre. Haga clic en el nombre
de tema para obtener informacién de la reunién.

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

Indica que reunién en directo se esté llevando a cabo.

Haga clic en el vinculo para entrar en el Meeting Center desde la
pagina Informacién de la reunion.

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

Indica que esta es una reunién de conferencia personal.

(Solo organizador) Haga clic para iniciar su reunion.

(Solo organizador) Haga clic para finalizar su reunién.

Acerca de la vista Mensuales
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Cdmo acceder a esta pagina

En su sitio Web de Meeting Center, haga clic en la pestaia Asistir a una reunion >
Examinar reuniones > Mensual.

Qué puede hacer en esta pagina

La vista Mensual muestra cuanto estan planificadas las reuniones en directo 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.
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Opciones de esta pagina

Opcidn

4

4

(]

Vinculo Idioma

Vinculo Zona horaria

Vinculo Semana

Semana 18

Vinculo Dia
- |

Descripcion

Haga clic en el icono Mes anterior para mostrar 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 méas actual de reuniones.

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

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

Abre la vista Semanales, 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 0 mas reuniones
estan programadas ese dia.

Acerca de la pagina Buscar resultados

Qué puede hacer en esta pagina

= Encuentre una reunion en su sitio Web de Meeting Center.

= Muestra reuniones pasados.

= Ordenar los resultados de la busqueda.

= Seleccione un idioma para el sitio Web de Meeting Center.

= Seleccione una zona horaria para el sitio Web de Meeting Center.

* Muestra reuniones que requieren registro.
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La informacion de la reunion que se muestra en la lista puede ordenarse haciendo clic
en los encabezados de las columnas. Para obtener informacion adicional, consulte
Ordenacion del calendario de reunion (en la pagina 69).

Opciones de esta pagina

Opcidn Descripcion

Buscar Introduzca un nombre de organizador, tema de reunion o cualquier
otro texto que pueda aparecer en la agenda y haga clic en Buscar.

Cuadro de texto , L
Nota: No se puede buscar el nUmero de una reunion.

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

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
Vinculo Idioma seleccionar la configuracion del idioma para su sitio Web de
Meeting Center.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
Vinculo Zona horaria seleccionar la configuracion de la zona horaria para su sitio Web de
Meeting Center.

Mostrar reuniones Seleccione para incluir las reuniones terminadas en la lista de
anteriores reuniones.

Casilla de verificacion S6lo | Seleccione para mostrar cualquiera de las reuniones que requieren
mostrar sesiones que inscripcion en la lista de reuniones.
necesiten registro

. . Haga clic en los nimeros de pagina o en siguiente para

Vinculos de navegacion .
desplazarse por los resultados de la busqueda.

Aparecera el indicador Orden ascendente junto a un encabezado

= de columnay las reuniones se ordenaran por columna en orden

ascendente.

Aparecera el indicador Orden descendente junto a un encabezado

e de columnay las reuniones se ordenaran por columna en orden
descendente.
Fechay hora Muestra la fecha y la hora de inicio de reunién.

Muestra reuniones planificadas por nombre. Haga clic en el nombre

Tema . . L
de tema para obtener informacién de la reunion.

Organizador o presentador Muestra el organizador o presentador de reunion.

Duracion Muestra la duracion planificada de reunion.
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Opcion Descripcion

Indica que reunién en directo se esté llevando a cabo.

vinculo Entrar Haga clic en el vinculo para entrar en el Meeting Center desde la
" pagina Informacion de la reunién.

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

9 Indica que esta es una reunion de conferencia personal.

Vinculo Iniciar (Solo organizador) Haga clic para iniciar su reunion.

L2

Vinculo Terminar (Solo organizador) Haga clic para finalizar su reunién.

]
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Planificacion de una reunion

Si desea...

obtener informacion general de la
planificacion de una una reunion

permitir a otro usuario planificar una reunion
por usted

utilizar el Planificador rapido para iniciar
rapidamente una reunion

utilizar el Planificador avanzado para incluir
una agenda y otras opciones en su reunion

configurar una reunién que se repita con
regularidad
iniciar una reunién planificada

editar detalles para una reunién planificada

cancelar una reunion planificada

Consulte...

Seleccionar el planificador que le convenga (en la
pagina 83)

Permitir que otro usuario planifique reuniones por
usted (en la pagina 145)

Uso del planificador rapido (en la pagina 93)
Acerca del Programador avanzado (en la pagina
94)

Convocatoria de una reunion periddica (en la
pagina 144)

Inicio de una reunion (en la pagina 137)
planificada

Edicién de una reunion planificada (en la pagina
135)

Cancelacion de una reunién planificada (en la
pagina 138)

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.
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(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 obtener informacion adicional, consulte
Uso del Planificador réapido (en la pagina 93).

(Necesita mas opciones para su reunién, como mas seguridad?

Utilice el Programador avanzado. Introduzca el nivel de detalle que necesita. Puede
programar o iniciar la reunién desde cualquier pagina del asistente. Para obtener
informacion adicional, consulte Uso del planificador avanzado.

(Desea reutilizar la informacidon 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 reunion) son constantes, puede guardarlos en una plantilla que puede aplicar a
cualquier reunion que planifique. Para obtener informacion detallada, consulte:

= Convocatoria de una reunion periodica (en la pagina 144)

= Uso de plantillas de reunion (en la pagina 140)

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

84

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 vinculo Vuelva a
Planificador rapido en la parte superior de la pagina Informacion necesaria.



Capitulo 5: Planificacion de una reunion

Acerca de la pagina Planificador rapido

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 vinculo para ver el Planificador
rapido.

Planificar una reunién Definir apeiones mediante plantilla: | [Meeting Cantsl predetamminada] «

Para configurar s opcsones vanzadas de |a reurudn o para planificsr una reunidn de conferencia personal waya @ Planficadar avanzacel T |
iy f 2
* Carmps obligsloria

* Tema de la reunlén:
= Contrassfin: * Comfinmar cantrasufin:

* Codigos de sequimiento:  nnguno  Seleccionar codigo de sequimisnio...

Focha: 5 = Mayo - T |

Horaz 0 = 30 = lHora de San Francisoo
Dursclén:  1Hma = 0 Minutes =
Asisionbes:  cSepare ims dirscciones de correo  +  Ublizar libeets do direcciones...
eleccrénico Con unA COmA O &R E
punte y comas

Ervitar una copia de la imiaciin a mi cuenia

Apdicconiefencin:  Auds de WebEx Cambiar audicconlerancia,

S e (= oucrenn o

Qué puede hacer en esta pagina

Configurar una reunién rapidamente con el planificador de una pégina.

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion... Para...
Configurar opciones Seleccionar una plantilla y utilizar las configuraciones guardadas
mediante plantilla en ella para la reunion 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 informacién adicional sobre la creacion y edicion de
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Utilice esta opcion...

Tema de lareunién

Cédigos de seguimiento

Contrasefa

Confirmar contrasefia

Fecha

Hora

86

Para...
plantillas, consulte Uso de plantillas de reuniones (en la pagina
140).

Introducir el tema o el nombre de 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, segln la configuracién que
haya realizado el administrador del sitio.

Si el administrador del sitio requiere que se seleccione un codigo
de una lista predefinida, aparecera una lista de cédigos.
Seleccione un cddigo 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 cédigos, seleccione uno de la
lista.

=  Escriba un cddigo 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
numero minimo de letras, nimeros o caracteres especiales. La
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 recibira un mensaje de
invitacion por correo electronico que incluye la contrasefia, a
menos que se especifique que las contrasefias no aparezcan en
las invitaciones de correo electronico.

Establecer la fecha en que desea que la reunion 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 reunién y la zona horaria. Para
seleccionar otra zona horaria, haga clic en el vinculo de zona
horaria.

Importante La zona horaria que seleccione no afecta la
configuracién de la zona horaria del calendario de reuniones
en la p4gina 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 Instalacién > Preferencias.



Utilice esta opcion...
Duracion

Asistentes

Permitir asistentes externos

Enviar una copia de la
invitacion a mi cuenta

Audioconferencia

ID de reunién de CUVC

Capitulo 5: Planificacion de una reunion

Para...

Introducir la duracién estimada de la reunién. La reunién no
finaliza automaticamente tras la duracion que especifique.

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 a los asistentes ubicados en la parte publica de Internet
entrar en la reunién. Si no se selecciona, so6lo pueden entrar los
asistentes de la misma red interna.

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

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

Se muestra la configuracién predeterminada de
audioconferencia. Para seleccionar opciones diferentes, haga clic
en Cambiar audioconferencia.

Introduzca una URL personalizada para crear una sala de
reuniones virtual en la que puede usar Cisco Unified Video
(CUVC) para la reunién.

Si deja este cuadro vacio, el ID de reunién de WebEx se usa de
forma predeterminada.

Cuando inicia su reuniéon de WebEx, se muestra
automaticamente el panel de Video CUVC.

Esta es una funcion opcional que el administrador del sitio debe
activar.

Acerca de la pagina Cambiar codigo de seguimiento

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 vinculo para ver el Planificador
rapido. A continuacion haga clic en Seleccionar cddigo de seguimiento.
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Qué puede hacer en esta pagina

Agregar o eliminar codigos de seguimiento asignados a esta reunion.

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion... Para...
codigo 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 codigos de seguimiento de
una lista

= Introducir los cédigos de seguimiento en los
cuadros provistos

= Ambas opciones (seleccionar los codigos 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 vinculo para ver el Planificador
rapido. A continuacion haga clic en el vinculo 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.
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Acerca de la pagina Seleccionar asistentes

Como acceder a esta pagina

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

reunion

Puede seleccionar los asistentes desde la pagina Planificador rapido o Programador

avanzado > Invitar asistentes.

A continuacion, haga clic en el vinculo 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...

libreta de direcciones

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 afadido a
la libreta personal de direcciones. Si utiliza
Microsoft Outlook, puede importar los
contactos personales que tiene en la libreta
de direcciones o carpeta de Outlook 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
podréa importar los contactos a esta libreta de
direcciones.

Lista:incluye todas las listas de distribucion
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que haya creado en la libreta personal de
direcciones.

Contacto nuevo Afiadir un nuevo contacto. Escriba la informacion
solicitada del nuevo contacto que desea invitar a
la reunidn. 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
electronico de un contacto.

Invitar como 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
electronico que proporciona informacién acerca
de cémo actuar como organizador alternativo. Un
organizador alternativo puede iniciar una reunion
y actuar como el organizador. Si entra en la
reunién después de que un organizador
alternativo la haya iniciado o haya entrado en ella,
no asumird autométicamente la funcion de
organizador.

Un organizador alternativo debe tener una cuenta
de usuario en el sitio Web del servicio de reunion.

Quitar Eliminar los contactos seleccionados de la lista de
asistentes.

Acerca de la pagina Configuracién de audioconferencia

Coémo 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 vinculo para ver el Planificador
rapido. A continuacion, haga clic en Cambiar audioconferencia.
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Qué puede hacer en esta pagina

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

que planea utilizar.

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion...

Seleccionar tipo de
conferencia

Para...
Seleccionar el tipo de audioconferencia que desea utilizar:

Audio de WebEXx: Especifica que la reunion incluye una
audioconferencia integrada. Si selecciona esta opcioén, debera
elegir uno de los siguientes tipos de audioconferencia:

=  Mostrar nUmeros gratuitos: Si los participantes llaman a la
conferencia, pueden hacerlo a un nimero gratuito.

= Mostrar nameros de llamada directa global: Esta opcion
ofrece una lista de niimeros, como nlmeros locales o
gratuitos, a los que pueden llamar los participantes de otros
paises para entrar en la audioconferencia.

= Activar autenticacién de teleconferencia CLI cuando
Ilamen los participantes

CLI (identificacion de linea de llamada) 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 utiliza la audioconferencia de
WebEX, puede ayudar a los participantes a entrar en la
reunién mas rapidamente, si estos tienen:

[0 Tienen una cuenta de organizador de WebEXx

O Guardaron sus nimeros de teléfono en sus perfiles de
WebEXx

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

NUumero de conferencia personal: Muestra las cuentas de
audioconferencia personales configuradas en el area
Conferencias personales de Mi WebEx. Seleccione la cuenta
gue desea asociar a la reunion. Puede crear hasta tres cuentas.

Haga clic en Editar para realizar los cambios, como actualizar el
cédigo de acceso del organizador o del asistente.

Si todavia no ha configurado ninguna cuenta, haga clic en Crear
nimero de conferencia personal para comenzar. Esta opcion
esté no disponible para los usuarios de Cisco Unified
MeetingPlace.

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

91



Capitulo 5: Planificacion de una reunion
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Utilice esta opcion...

Tono& de entrada y salida

Para...
Instrucciones: Proporciona espacio para escribir instrucciones
para entrar en la audioconferencia.

Las instrucciones de cualquier opcién de audioconferencia 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

= En la pestafia Informacién, que aparece en el visor de
contenido de la ventana de la reunion

= En el cuadro de didlogo Entrar en audioconferencia, que
aparece en las ventanas de la reunion de los participantes
una vez que entran en la reunion

Audioconferencia de Cisco Unified MeetingPlace: Especifica
gue la reunion incluye una audioconferencia integrada en la
cuenta de audioconferencia de Cisco Unified MeetingPlace. Si
selecciona esta opcién, elija el tipo de conferencia:

= Los asistentes realizan la lamada: Seleccione si quiere
gue los clientes marquen un nimero para entrar

= Los asistentes reciben una llamada: Seleccione si quiere
que los clientes escriban un nimero de teléfono y recibir
una devolucién de llamada 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 entrar en una
audioconferencia llamando a un nimero directo, que siempre
esta disponible en la ventana de la reunion.

Utilizar solamente VolIP: Especifique si desea configurar una
conferencia de VolIP integrada para la reunién. Si se selecciona,
aun podréa configurar una teleconferencia tradicional para la
reunion.

=  Debe iniciar VolP después de iniciar la reunion.

= Unicamente podran participar en la conferencia los
participantes cuyos ordenadores cumplan los requisitos del
sistema para la VolIP integrada.

Ninguno: Especifica que la reunion no incluye una
audioconferencia o que la reunion incluye una audioconferencia
para la que usted proporcionara informacion a aquellos
participantes que utilicen otro servicio de reunion distinto al suyo.

Seleccione el sonido que desea que oigan los participantes
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Utilice esta opcion... Para...

cuando un asistente entre o salga de la reunion:
=  Bip: Suena un tono sencillo

= Anunciar nombre: Al entrar en la audioconferencia, un
participante graba su nombre que, a continuacion, se
reproducira en la audioconferencia.

=  Sin tono: No suena ninguna alerta

Uso del planificador rapido

1
2

Inicie sesion en el sitio Web de Meeting Center.

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

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

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

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

Introduzca los detalles de la reunion. Para obtener informacion sobre los campos
de esta pagina, consulte Acerca de la pagina Planificador rapido (en la pagina
89).

Inicie o planifique la reunion:

= Sila hora de inicio de la reunion es la hora actual, haga clic en Iniciar 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 recibird un mensaje de correo electronico de confirmacion con
informacion acerca de la reunion planificada.

93



Capitulo 5: Planificacion de una reunion

Acerca del Programador avanzado

Al planificar una reunion, utilice el asistente Planificar una reunion para configurar
varias opciones de su reunion. Estas opciones le permiten personalizar la reunion para
adaptarla a sus necesidades concretas, como seguridad adicional. Una vez planificada
una una reunion, puede modificar sus opciones en cualquier momento o bien cancelar
la 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 (en la pagina 145).

Nota: Si utiliza Microsoft Outlook 2000 o una version posterior, podra planificar, iniciar y entrar
en una reunion en linea mediante Outlook. Para recibir instrucciones acerca del uso de la
integracion en Outlook, consulte la Guia del usuario de Integracion 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 reunidn, puede proporcionar seguridad para la reunion mediante
estos medios:

= Requerir una contrasena: Los asistentes deben proporcionar la contrasefia
establecida antes de entrar en la reunion. Para obtener informacion adicional,
consulte Acerca de la padgina Informacion requerida.

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

= Excluir la contrasefia de reunion de las invitaciones por correo electrénico: Si
invita a los asistentes a la reunion, puede impedir que la contraseia aparezca en
las invitaciones por correo electronico que el sitio web de Meeting Center envia
automaticamente a los asistentes. Para obtener informacion adicional, consulte
Acerca de la pagina Informacion requerida.
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= Requerir a los asistentes que inicien sesion: Puede requerir que los asistentes
dispongan de una cuenta de usuario en el sitio Web de Meeting Center para entrar
en la reunién. De esta forma, los asistentes deberan iniciar la sesion en el sitio
antes de asistir a la reunion. Para obtener informacion adicional, consulte Acerca
de la pagina Invitar 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 informacion adicional, consulte
Acerca de la pagina Registro (en la pagina 117).

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 reunién en la que discutira informacion financiera confidencial, quiza no desee
incluir la reunion en el calendario. También puede restringir el acceso a la reunioén una vez que
todos los asistentes hayan entrado.

Usar el Programador avanzado

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

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

Para iniciar el Programador avanzado:

1 Inicie sesion en el sitio web de Meeting Center.

2 Enlabarra 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.
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Para planificar una reunion:

1

Haga clic en Informacién necesaria.

Introduzca la informacion solicitada, como el tema de la reuniodn, la contrasefia de
la reunion, los cddigos de seguimiento y si quiere mostrar esta reunion en su lista
de reunion.

Para obtener informacion adicional, consulte Acerca de la pagina Informacion
requerida.

Haga clic en Fecha 'y Hora.

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

Para obtener informacion detallada, consulte Acerca de la pagina Fecha& y hora
(en la pagina 102).

Haga clic en Audioconferencia.

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 audioconferencia tradicional.

Para obtener informacion adicional, consulte Acerca de la pagina
Audioconferencia (en la pagina 106).

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. También puede hacer que la reunion sea
mas segura de distintas formas:

= Al seleccionar la opcion de no enviar la contrasefia de la reunion en la
invitacion a la reunion

= Solicitar 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 Acerca de la pagina Invitar a
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 (en la
pagina 117).
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6 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 adicional, consulte Acerca de la pagina Agenda& y
bienvenida (en la pagina 121)

7 Haga clic en Opciones de la reunién.

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 audioconferencia o la abandone.

Para obtener informacion adicional, consulte Acerca de la pagina Opciones de
reuniones (en la pagina 127)

8 Haga clic en Revisar.

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

Para obtener informacion adicional, consulte Acerca de la pagina Revisar (en la
pagina 133)

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 adicional sobre el uso de plantillas de reuniones,
consulte Uso de plantillas de reuniones (en la pagina 140).

10 Inicie o planifique la reunion:

= Sila hora de inicio de la reunion 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.
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Guia pagina por pagina del Programador avanzado

Puede planificar una reunién con un solo clic, o puede tomarse un tiempo y configurar
las opciones de la audioconferencia, invitar a los asistentes, asignar privilegios y
seleccionar otras opciones antes de la reunion. Si tiene preguntas sobre cualquier
opcidn o sobre como completar la informacion necesaria de cualquier pagina del
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Programador avanzado, consulte estos temas:

Si desea...

obtener mas informacién acerca de tipos de
reunién, reuniones listadas y no listadas,
contrasefias de reunién

establezca el dia y la hora para una reunién
0 cree una reunion periddica

configure la audioconferencia con VolP o
audioconferencia de voz, o ambas

invitar a asistentes a una reunién

seleccione los contactos que invitar a una
reunion

solicitar a los asistentes que se registren en
una una reunion

crear una agenda y seleccionar una
presentacion para que se comparta
mientras los asistentes esperan el inicio de
la reunién

configurar opciones para los participantes,
como permitirles conversar en un chat,
transferir archivos y tomar notas

establecer privilegios para los asistentes,
como permitirles ver una lista de los
participantes de reunion, controlar otro
ordenador o un explorador Web de forma
remota

revisar todos los detalles de reunién

Consulte...

Acerca de la pagina Informacién necesaria

Acerca de la pagina Fecha y hora (en la
pagina 102)

Acerca de la pagina Audioconferencia (en la
pagina 106)

Acerca de la pagina Invitar a asistentes (en
la pagina 112)

Acerca de la pagina Seleccionar asistentes
(en la pagina 116)

Acerca de la pagina Registro (en la pagina
117)

Acerca de la pagina Agenda y bienvenida
(en la pagina 121)

Acerca de la pagina Opciones de la reunion
(en la pagina 127)

Acerca de la pagina Privilegios de

asistentes (en la pagina 131)

Acerca de la pagina Revisar (en la pagina
133)
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Acerca de la pagina Informacion obligatoria

Como acceder a esta pagina

En la barra de navegacion, haga clic en Organizar una reunion>Planificar una
reunion > Informacion obligatoria
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Qué puede hacer en esta pagina
= Configuracion de una reunion en nombre de otra persona

Puede seleccionar los organizadores que desea incluir en la lista desplegable
Planificar para de la lista de organizadores disponible en el area Perfiles de Mi
WebEx.

= Seleccionar el tipo de reunion que esta configurando.
= Defina un tema para la reunion.

= Indique si reunion se muestra en el calendario de reunion. Para obtener
informacion sobre una reunion listada o sin listar, consulte Acerca de la entrada en
una reunion.

= Decida si la reunidn se ha eliminado de Mis reuniones en Mi WebEx una vez
finalizada.

= Establezca la contrasefia de la reunion, si fuera necesario.

= Seleccionar los codigos de seguimiento, si el administrador los ha configurado.
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Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion...

Configurar opciones
mediante plantilla

Tipo de reunién

Temade lareunién

Anotado en calendario

Eliminar de Mis reuniones
cuando finalicen

100

Para...

Seleccionar una plantilla y utilizar las configuraciones guardadas
en ella para la reuniéon 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 adicional sobre la creacion y edicion
de plantillas, consulte Uso de plantillas de reuniones (en la
pagina 140).

Seleccione el tipo de reunién que desea planificar.

Esta lista incluye los tipos de reunién disponibles para su sitio
Web del servicio.

Ademas de los tipos de reunién estandar, la lista puede incluir
una o varias de las siguientes opciones, dependiendo de la
configuracion de su sitio:

= Conferencia personal: Permite planificar una reunion de
Conferencia personal que empiece por una parte de audio e
incluya automaticamente una parte en linea a la que pueda
entrar mas adelante. Debe haber especificado al menos una
cuenta de numero de conferencia personal en la pagina Mi
WebEx > Conferencia personal para usar este tipo de
reunion.

= Conferencia personal de MeetingPlace: Permite
especificar una conferencia personal de Cisco Unified
MeetingPlace que utilice su cuenta de audioconferencia de
Cisco Unified MeetingPlace para la audioconferencia.

Introducir el tema o el nombre de la reunién.

Listar esta reunion en el calendario de reuniones.

Para mejorar la seguridad de la reunion, tiene la opcién de no
mostrarla en el calendario de reuniones. Elimine la marca de
verificacion de esta opcioén para:

= Qcultar informacion acerca de la reunién, como el
organizador, el temay la hora de inicio.

=  Ayudar a evitar acceso a la reunion no autorizado.
Eliminar esta reunion 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 eliminarla de la lista.



Utilice esta opcion...
Contrasefia de lareunién

Confirmar contrasefia

Cdédigos de seguimiento

ID de reunién de CUVC

Capitulo 5: Planificacion de una reunion

Para...

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

El sitio puede requerirle que todas las contrasefias cumplan
ciertos criterios de seguridad, como una longitud minima y un
namero minimo de letras, nUmeros o caracteres especiales. La
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
invitacion por correo electrénico que incluye la contrasefia, a
menos que se especifique que las contrasefias no aparezcan en
las invitaciones de correo electrénico.

Si ha seleccionado Conferencia personal como el tipo de
reunion, la contrasefa predeterminada es el codigo de acceso
de asistente en el numero de cuenta de Conferencia personal
especificado para la reunién.

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

Si el administrador del sitio requiere que se seleccione un codigo
de una lista predefinida, aparecera una lista de cédigos.
Seleccione un codigo 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 cédigos, seleccione uno de la
lista.

=  Escriba un cddigo en el cuadro.
Introduzca una URL personalizada para crear una sala de

reuniones virtual en la que puede usar Cisco Unified Video
(CUVC) para la reunién.

Si deja este cuadro vacio, el ID de reunién de WebEXx se usa de
forma predeterminada.

Cuando inicia su reunion de WebEx, se muestra
automaticamente el panel de Video CUVC.

Esta es una funcion opcional que el administrador del sitio debe
activar.
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Preguntas acerca de la informacion necesaria para configurar una reunion

(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 configurar una reunién
no 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 y otros lugares. Estas
opciones adicionales de seguridad pueden ayudar a prevenir accesos no autorizados a
la reunion.

Para entrar en una reunion no listada, un participante debe proporcionar un nimero de
reunion exclusivo.

Si invita a un participante a una reunion no listada, el participante recibird un mensaje
de correo electronico de invitacion que incluye las instrucciones completas para entrar
en la reunion, incluido el nimero de reunion y una URL que enlaza directamente con
una pagina Web en la que el participante puede entrar en la reunion.

(Qué son los codigos de seguimiento?

El administrador del sitio puede incluir cddigos de seguimiento en el Programador
avanzado. Los cddigos de seguimiento pueden identificar departamentos, proyectos y
demas informacion que una organizacion desee asociar a las reunion. Estos codigos
pueden ser opcionales u obligatorios, segin 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 vinculo Ayuda de la esquina superior derecha de la pagina
Informacion necesaria, o revise Acerca de la pagina Informacion necesaria.

Acerca de la pagina Fecha y hora

Coémo 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 el nimero de minutos que pasaran antes de la hora de inicio de la
reunion, periodo durante el cual los asistentes pueden entrar en la reunion

Seleccionar el nimero 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

Utilice esta opcion...

Configurar opciones
mediante plantilla

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 adicional sobre la creacion y edicion
de plantillas, consulte Uso de plantillas de reuniones (en la
pagina 140).
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Utilice esta opcion...
Fecha de lareunién

Hora de lareunién

Los asistentes pueden
entrar [x] minutos antes de
la hora de inicio

El primer asistente en unirse
sera el presentador

Los asistentes también
pueden conectarse a la
audioconferencia

Duracién estimada
Recordatorio de correo

electrénico

Repeticién
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Para...

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

Establezca la hora de inicio y la zona horaria de la reunién. Para
seleccionar otra zona horaria, haga clic en el vinculo de zona
horaria.

Importante La zona horaria que seleccione no afecta la
configuracion de la zona horaria del calendario de reunion en la
pagina Examinar 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

Permitir que los asistentes entren en la reunién en un nimero
determinado 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 reunién antes de que los
asistentes puedan entrar en ella

Para obtener informacién adicional sobre el inicio de una
reunién, consulte Inicio de una reunion planificada (en la pagina
137).

Si permite a los asistentes unirse a la reunion antes de la hora
de inicio planificada y marca esta casilla, el primer asistente en
entrar en la reunién seré el presentador.

Si permite que los asistentes entren en una reunién antes de la
hora de inicio planificada, también puede permitir que los
asistentes entren en una audioconferencia de WebEx antes del
comienzo de la reunién.

Configura la audioconferencia de WebEx en la siguiente pagina.

Introduzca la duracion estimada de la reunién. La reunién no
finaliza automaticamente tras la duracion que especifique.

Establezca el numero de minutos antes de la hora de inicio de la
reunion planificada en los que desea recibir un mensaje de
correo electronico de recordatorio. Si no desea recibir un
recordatorio, en la lista desplegable, seleccione Ninguno.
Establezca el patron de repeticién de esta reunion.

Ninguno: Especifica que la reunion no se repite.

Diarias: Repite la reunién todos los dias hasta la fecha de
finalizacion seleccionada.
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Finalizacién

Capitulo 5: Planificacion de una reunion

Para...

Cada [x] dias: Repite la reunién una vez que transcurren el
numero de dias especificado.

Cada dia de la semana: Repite la reunién cada dia, de
lunes a viernes.

Semanales: Repite la reunién después de un namero
especificado de semanas hasta la fecha final que seleccione.

Cada [x] semana(s) en: Especifica el dia de la semana en
el que repetir la reunién y el numero de semanas que deben
transcurrir antes de que se repita la reunion.

Domingo - Sabado: Especifica el dia en que se repite la
reunion. Puede seleccionar uno o varios dias.

Mensuales: Repite la reunion todos los meses hasta la fecha de
finalizacion seleccionada.

Dia [X] de cada [x] mes(es): Especifica el dia concreto del
mes en el que se repetird la reunion, y el nimero de meses
gue transcurren antes de que se repita la reunién.

[x] [x] de cada [x] meses: Especifica la semanay el dia
concreto de la semana en el que se repetira la reunién y el
namero de meses que transcurren antes de que se repita la
reunion.

Anual: Repite la reunion todos los afios hasta la fecha de
finalizacion seleccionada.

Todos los [dia] [mes]: Especifica el mes y el dia concretos
en los que se repetira la reunion 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 de manera
indefinida. Es decir, la reunién se repite hasta que se
cancele.

Finalizacion: Especifica el ultimo dia en el que se repite la
reunion. 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 de
reuniones después de las cuales dejan de repetirse las
reunion.
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Preguntas acerca de la configuracion de la fecha y la hora de una reunion

(Finaliza la reunion automaticamente a la hora establecida?

Puede especificar la hora de inicio de una reunion planificada y su duracion estimada.
Esta informacion permite a los asistentes reservar el tiempo adecuado en sus agendas.
La reunion no finaliza automaticamente tras la duracion que especifique.

(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 para informar o entretener a los

participantes mientras esperan a que se inicie la reunion. Esta opcion se configura en
la pagina Agenda y bienvenida.

La opcién de permitir a los participantes que entren en la reunion antes que el
organizador solo estara disponible si el administrador del servicio de la reunion la ha
activado para el sitio y si usted planifica la reunion para mas adelante.

(Como puedo obtener informacion acerca de los campos de la pagina Fecha y hora?

Haga clic en el vinculo Ayuda en la esquina superior derecha de la pagina Fecha 'y
hora, o revise Acerca de la pagina Fecha y hora (en la pagina 102).

Acerca de la pagina Audioconferencia
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Coémo acceder a esta pagina:

En la barra de navegacion, haga clic en Organizar una reunion > Planificar una
reunion > Audioconferencia.
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Qué puede hacer en esta pagina

* Incluir una sesion de VolP (voz sobre protocolo de Internet)

= Elegir el servicio de telefonia que desea usar en la reunion que esté planificando

Si elige la audioconferencia 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 numero gratuito o uno pago.

= Elegir el sonido que se reproduce cuando los participantes entran en la reunioén o

la abandonan.

Por ejemplo, puede escuchar un pitido u optar por que se anuncie el nombre del

participante.

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion...

Configurar opciones
mediante plantilla

Seleccionar tipo de

Para...

Seleccionar una plantilla y utilizar las configuraciones guardadas
en ella para la reuniéon que desea configurar.

Puede ahorrar tiempo si utiliza una plantilla que incluya la lista de
los asistentes a los que desea invitar, una presentacién 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 informacién adicional sobre la creacion y edicion de
plantillas, consulte Uso de plantillas de reuniones (en la pagina
140).

Seleccionar el tipo de audioconferencia que desea utilizar:
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Utilice esta opcion...
conferencia

Para...

Audio de WebEXx: Especifica que la reunién incluye una
audioconferencia integrada. Si selecciona esta opcion, debera
elegir uno de los siguientes tipos de audioconferencia:

= Mostrar nGmeros gratuitos: Si los participantes llaman a la
conferencia, pueden hacerlo a un nimero gratuito.

= Mostrar numeros de llamada directa global: Esta opcién
ofrece una lista de numeros, como nimeros locales o
gratuitos, a los que pueden llamar los participantes de otros
paises para entrar en la audioconferencia.

= Activar autenticacién de teleconferencia CLI cuando
Ilamen los participantes

CLI (identificacion de linea de llamada) 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 utiliza la audioconferencia de
WebEX, puede ayudar a los participantes a entrar en la
reunion mas rapidamente, si estos tienen:

O Tienen una cuenta de organizador de WebEx

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

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

Numero de conferencia personal: Muestra las cuentas de
audioconferencia personales configuradas en el area
Conferencias personales de Mi WebEXx. Seleccione la cuenta
gque desea asociar a la reunion. Puede crear hasta tres cuentas.

Haga clic en Editar para realizar los cambios, como actualizar el
cadigo de acceso del organizador o del asistente.

Si todavia no ha configurado ninguna cuenta, haga clic en Crear
numero de conferencia personal para comenzar. Esta opcion
esta no disponible para los usuarios de Cisco Unified
MeetingPlace.

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

Instrucciones: Proporciona espacio para escribir instrucciones
para entrar en la audioconferencia.

Las instrucciones de cualquier opcién de audioconferencia 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

= Enlos mensajes de correo electronico de invitacion, si invita
a los participantes mediante las opciones de la pagina
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Para...
Planificar una reunién

= En la pestafia Informacién, que aparece en el visor de
contenido de la ventana de la reunion

= En el cuadro de didlogo Entrar en audioconferencia, que
aparece en las ventanas de la reunion de los participantes
una vez que entran en la reunion

Audioconferencia de Cisco Unified MeetingPlace: Especifica
gue la reunién incluye una audioconferencia integrada en la
cuenta de audioconferencia de Cisco Unified MeetingPlace. Si
selecciona esta opcion, elija el tipo de conferencia:

= Los asistentes realizan la lamada: Seleccione si quiere
que los clientes marquen un nimero para entrar

= Los asistentes reciben una llamada: Seleccione si quiere
gue los clientes escriban un numero de teléfono y recibir
una devolucion de llamada 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 entrar en una
audioconferencia llamando a un namero directo, que siempre
esta disponible en la ventana de la reunion.

Utilizar solamente VolP: Especifique si desea configurar una
conferencia de VolIP integrada para la reunién. Si se selecciona,
aun podréa configurar una teleconferencia tradicional para la
reunion.

=  Debe iniciar VolP después de iniciar la reunion.

= Unicamente podran participar en la conferencia los
participantes cuyos ordenadores cumplan los requisitos del
sistema para la VolIP integrada.

Ninguno: Especifica que la reunion no incluye una
audioconferencia o que la reunion incluye una audioconferencia
para la que usted proporcionara informacién a aquellos
participantes que utilicen otro servicio de reunion distinto al suyo.

Seleccione el sonido que desea que oigan los participantes
cuando un asistente entre o salga de la reunion:
=  Bip: Suena un tono sencillo

= Anunciar nombre: Al entrar en la audioconferencia, un
participante graba su nhombre que, a continuacion, se
reproducira en la audioconferencia.

=  Sin tono: No suena ninguna alerta
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Preguntas acerca de la configuracion de una audioconferencia

(Qué tipos de audioconferencias estan disponibles?

Para proporcionar audio durante una una reunion, puede utilizar uno de los siguientes
servicios de conferencia de voz:

Teleconferencia de llamada directa integrada: una teleconferencia a la que
puede entrar un participante llamando a un nimero de teléfono. El nimero al que
llama aparecerd automaticamente en un cuadro de mensaje cuando el participante
entre en una reunion. Si el servicio de reunion proporciona una teleconferencia de
realizacion de llamada gratuita, estaran disponibles tanto un numero gratuito
como uno pago. La opcion de llamada directa global ofrece una lista de numeros,
como numeros locales o gratuitos, a los que pueden llamar los asistentes de otros
paises para entrar en la teleconferencia.

Audioconferencia integrada de devolucion de llamada: una teleconferencia a la
que el participante puede unirse proporcionando su niimero al entrar en una
reunion. El participante escribe su numero en un cuadro de didlogo que aparece
cuando entra en la reunion. A continuacion, el servicio de audioconferencia llama
al numero 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 opcion, consulte al administrador del sitio
del servicio de reunion.

Teleconferencia interna o de terceros: cualquier servicio de teleconferencia que
no sea el servicio de teleconferencia integrado. Puede usar cualquier servicio de
teleconferencia de terceros o un sistema de teleconferencia interno, y facilitar las
instrucciones para entrar en la teleconferencia al configurar una reunién. Las
instrucciones apareceran automaticamente en un cuadro de mensaje cuando el
participante entre en la reunion.

(Cuales son los requisitos del sistema para VoIP?

Para utilizar VoIP, asegurese de que el ordenador cumpla los siguientes requisitos del
sistema:

Tarjeta de sonido compatible

Para obtener una lista actual de las tarjetas 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
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= Micréfono, si desea hablar durante la conferencia

Sugerencia:Para una mejor calidad de audio y mayor comodidad, utilice auriculares de
ordenador con microfono de alta calidad.

(Cuando debo incluir VoIP?

*  Su reunioén incluye asistentes remotos que no desean pagar por llamadas de
teléfono de larga distancia.

*  Sureunidn no va a requerir una gran cantidad de interaccidn, por ejemplo, en caso
de que los asistentes escuchen una presentacion en lugar de participar en una
discusion.

= Desea minimizar los costes de las conferencias de voz de la reunion.

Compruebe que el ordenador cumpla los requisitos minimos del sistema para VolP.
Para obtener informacion detallada, consulte Acerca de la pagina Configuracion de
audioconferencia (en la pagina 106).

(Qué es una conferencia de voz en modo dual y cuando deberia utilizarla?

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 teleconferencia
como una conferencia con VolP. En una conferencia de voz en modo dual, los
participantes pueden utilizar cualquier tipo de servicio.

En una conferencia de voz en modo dual, un participante puede escuchar el audio
mediante el teléfono o mediante altavoces conectados al ordenador. Para hablar, un
participante puede utilizar un teléfono o un micréfono conectado al ordenador.

Nota:

= Los participantes de una audioconferencia s6lo pueden hablar y escuchar a los participantes
de esa audioconferencia. De la misma forma, los participantes que utilicen VoIP s6lo pueden
hablar y escuchar a los participantes que usen VoIP. 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 microfono.

(Como puedo obtener informacion acerca de los campos de la pagina Configuracion
de la audioconferencia?

Haga clic en el vinculo Ayuda de la esquina superior derecha de la pagina
Configuracion de la audioconferencia, o revise Acerca de la pagina Configuracion de
la audioconferencia (en la pagina 106).
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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 asistentes.

Invitar a asistentes Datinks opclewes meviante plandila: [o112g ©ooter predatermsracs] -
Vbt Planificadar iapida

Asistontes: g

Soquiidad

Qué puede hacer en esta pagina

Invitar a los asistentes a su reunion introduciendo sus direcciones de correo
electronico o seleccionandolos de la libreta de direcciones.

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion... Para...
Configurar opciones Seleccionar una plantilla y utilizar las configuraciones guardadas
mediante plantilla 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 presentacién 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 informacién adicional sobre la creacién y edicién de
plantillas, consulte Uso de plantillas de reuniones (en la pagina
140).
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Asistentes

Permitir asistentes externos

Solicitar que los asistentes
comprueben los
reproductores de archivos
multimedia enriquecidos
antes de entrar en la reunion

Enviar una copia de la
invitacion a mi cuenta

Botén Seleccionar
Asistentes/Editar asistentes

Seguridad
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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 a los asistentes ubicados en la parte publica de Internet
entrar en la reunidn. Si no se selecciona, s6lo pueden entrar los
asistentes de la misma red interna.

Nota: Esta opcion esta disponible para los usuarios de Cisco
Unified MeetingPlace solo.

Agregar una solicitud a los mensajes de correo electrénico de
invitacion para que los asistentes comprueben que estos
componentes estan instalados en sus ordenadores 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 opciodn es util si usted u otro presentador tienen previsto
compartir una presentacion multimedia UCF o los archivos
multimedia UCF independientes durante la reunién.

Recibir una copia de la invitaciéon que envia a los asistentes. Mas
tarde, si desea invitar a otros asistentes, solo tiene que
reenviarles este mensaje de correo electrénico.

Abre la pagina Seleccionar asistentes. Puede seleccionar los
contactos en la libreta de direcciones para invitarlos a la reunion.

Puede también afadir un nuevo contacto a la libreta de
direcciones y, a continuacion, invitar a dicho contacto a la reunién.

Excluir contrasefia de la invitacidn por correo electronico: Si
invita a los asistentes a una reunién, la contrasefia de la reunion
no aparece en las invitaciones por correo electrénico 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 reunion: todos los asistentes
deben tener una cuenta de usuario en el sitio para asistir a la
reunion.

Para obtener informacion 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 la reunion planificada, puede designar a uno o varios asistentes
como organizadores alternativos de la reunion. Un organizador alternativo puede
iniciar la reunidn y actuar como el organizador. Por tanto, un organizador alternativo
debe tener una cuenta de usuario en el sitio Web 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 aparecera
en la pagina Mis reuniones de WebEx del organizador alternativo.

(Puedo invitar a gente utilizando mi libreta de direcciones 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 reuniones de Sales Center) desde su libreta de direcciones.

Puede acceder a su libreta de direcciones desde la pagina Invitar asistentes (para
reuniones de Meeting Center) o la pagina Invitar participantes (para reuniones de
WebEx Sales Center) en el Programador 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 reunion o para
obtener mas informacion sobre ella.

= La contrasefia de la reunion, si especificé una

* Informacion sobre la teleconferencia, en caso de que su reunion incluya
teleconferencia integrada

= El nimero de reunion que el asistente debe proporcionar si la reunion no aparece
listada.

Después de iniciar la reunion planificada puede invitar a mas asistentes. Para obtener
mas informacion, consulte Invitacion de mas personas a su reunion en curso (en la
pagina 5).
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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 ordenadores para reproducir archivos multimedia con formato
universal de comunicaciones (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 ttil si usted u otro presentador tienen previsto 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 envio a los asistentes con las opciones de invitacion del Programador
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 de su Meeting Center. Esta pagina permite que los
asistentes comprueben automaticamente que los reproductores requeridos estén
instalados en sus ordenadores.

Nota:Si desea permitir a los asistentes que compartan presentaciones multimedia UCF o archivos
multimedia UCF independientes, aseglrese de que la casilla de verificacion Activar soportes ricos
en formatos de comunicaciones universales para los asistentes esté activada en la pagina Opciones
de Reunioén en el Programador avanzado.<>

(Como puedo obtener informacion acerca de los campos de la pagina Invitar
asistentes?

Haga clic en el vinculo Ayuda de la esquina superior derecha de la pagina Invitar a
asistentes, o revise Acerca de la pagina Invitar a 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 asistentes del
Programador avanzado.
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(Como puedo mejorar la seguridad de una 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 de la pagina
Invitar asistentes), los asistentes deberan iniciar la sesion en el sitio Web de Meeting
Center para asistir a la reunion, lo que aumenta la seguridad de la reunion.

Cada asistente invitado recibird automaticamente un mensaje de correo electréonico de
invitacion. Para ayudar a aumentar la seguridad de la reunion, puede evitar que la
contrasefa de 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 contrasefia 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
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Como acceder a esta pagina

En la barra de navegacion, haga clic en Organizar una reunion> Planificar una
reuniéon > Invitar a asistentes > Seleccionar asistentes.

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 Permite seleccionar la libreta de direcciones de la que desea seleccionar

direcciones 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
usted ha afiadido a la libreta personal de direcciones. Si utiliza Microsoft
Outlook, puede importar los contactos personales que tiene en la libreta
de direcciones o carpeta de Outlook a esta lista de contactos.

Libreta de direcciones de la empresa: Libreta de direcciones de la



Utilice esta opcion...

Contacto nuevo

Buscar

Invitar como

Quitar
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Para...

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.

Abre la pagina Contacto nuevo. Escriba la informacion solicitada del
nuevo contacto que desea invitar a la reunién. También puede afiadir el
nuevo contacto a la libreta personal de direcciones

Permite 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

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 cdmo actuar como organizador
alternativo. Un organizador alternativo puede iniciar una reunién y actuar
como el organizador. Si entra en la reunién después de que un
organizador alternativo la haya iniciado o haya entrado en ella, no
asumird automaticamente la funcion de organizador.

Un organizador alternativo debe tener una cuenta de usuario en el sitio
Web del servicio de reunion.

Elimina 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

reuniéon > 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.

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion... Para...
Configurar opciones Seleccionar una plantilla y utilizar las configuraciones guardadas
mediante plantilla 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 informacién adicional sobre la creacion y edicion de
plantillas, consulte Uso de plantillas de reuniones (en la pagina
140).

Registro = 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 reunion. Un
asistente no podrd asistir a la reunion hasta que se registre y
se acepte su solicitud de registro.

Puede aceptar solicitudes de registro con cualquiera de estos dos



Utilice esta opcion...

Obtener informacién
detallada de los asistentes

Aceptar de forma
automatica todas las
solicitudes de registro
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Para...
métodos:

= De forma automética, 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 reunion. El
usuario no recibira 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 registro

(Cuadles 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:

= 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 y, 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 reunion que requiere registro, el asistente recibird un
mensaje de invitacion por correo electronico con informacién acerca de la reunion y
un vinculo en el que puede hacer clic para registrarse para la reunion.

Importante: Si acepta automaticamente las solicitudes de registro para una reunion 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 contrasefa. Por tanto, para proteger una reunién contra
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el acceso no autorizado, debera desactivar la casilla de verificacion Aceptar de forma automatica
todas las solicitudes de registro y acepte o rechaza manualmente todas las solicitudes de registro.

Si no acepta automaticamente las solicitudes de registro de una reunién que requiere una
contrasefia y un asistente se registra después de que la reunion haya empezado, el asistente no
podra entrar en ésta hasta que reciba un mensaje de correo electrénico de confirmacion de registro
y pueda proporcionar la contrasefia de la reunioén. 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 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 contrasefa de la reunion, si la hay. Si rechaza la solicitud de
registro, se enviara un mensaje de correo electrénico 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 de confirmacion de registro a cada
asistente que se registre.

Para aceptar o rechazar solicitudes de registro:

1 [Iniciar sesidn en el 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.

3 En lalista de reuniones, haga clic en el vinculo correspondiente al tema de la
reunion para la que desee aceptar o rechazar 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.
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= 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 padgina 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 vinculo Ayuda en la esquina superior derecha de la pagina Registro, o
revise Acerca de la pagina Registro (en la pagina 117).

Acerca de la pagina Agenda y bienvenida

Como acceder a esta pagina

En la barra de navegacion, haga clic en Organizar una una reunion > Planificar
una una reunion > Agenda y bienvenida.
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Qué puede hacer en esta pagina

= Introducir una agenda para su reunion.
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= Elegir una plantilla para la pestafia 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

Utilice esta opcion...

Configurar opciones
mediante plantilla

Agenda

Plantillas de la pestafia de
informacion

Para...

Seleccionar una plantilla y utilizar las configuraciones guardadas
en ella para la reuniéon 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 informacién adicional sobre la creacién y edicién de
plantillas, consulte Uso de plantillas de reuniones (en la pagina
140).

Establecer la agenda de la reunion. Puede escribir un maximo de
2500 caracteres, incluidos espacios y puntuacién. La agenda
aparece en la pagina Informacion de la reunién en el sitio Web del
servicio de reunién.

Permite elegir una plantilla para la pestafia Informacion, que
aparece en el visor de contenido durante la reunion. La pestafia
Informacién contiene informacion acerca de la reunion, por
ejemplo:

= Organizador de Reunion
= Numeros de teléfono de la audioconferencia
=  Clave de organizador (si lo es usted)

Si esté utilizando WebEx Sales Center: puede elegir otra
plantilla inicamente si el administrador del sitio le ha facilitado al
menos una plantilla personalizada de la pestafia de informacion
para su servicio de reunion.



Utilice esta opcion...

Compartir presentacion o
documento
automaticamente cuando el
participante entre en la
reunién

= Examinar

= Eliminar

Iniciar automaticamente

Capitulo 5: Planificacion de una reunion

Para...

Seleccionar una presentacion o un documento para que se
comparta automaticamente, una vez que un participante entre en
la reunién. 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 creacién 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 reunion.

=  Se encuentra en las carpetas personales del sitio web del
servicio de reunién. Puede seleccionar un archivo UCF que
ya se encuentre en sus carpetas, 0 cargar uno nuevo en
estas carpetas al planificar una reunion.

Se abrira 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 opcién Gnicamente si la presentacion o el
documento contienen varias diapositivas o paginas.

= No seleccione esta opcion si la presentacion o el documento
contienen archivos multimedia UCF.

Reproduccidén continua: Solo esta disponible si se selecciona
Iniciar autométicamente. 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 automéaticamente. 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 presentacion 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 o pagina, o si contiene
algun objeto multimedia enriquecido UCF, como objetos de
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Utilice esta opcion... Para...
audio o de video.

Inicio rapido Seleccione esta opcion para mostrar la pagina Inicio rapido al
organizador y al presentador al comienzo de la reunion. 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 aplicacion, 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 reproducira 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

Utilice esta opcion... Para...

Cargar un archivo en Mis carpetas | Seleccionar un documento o presentacion con formato
UCF que se encuentre en el ordenador 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 ordenador y, a
continuacion, en Abrir. Haga clic en Cargar.



Utilice esta opcion...

Cargar un archivo en Mis carpetas

Seleccionar una presentacion o
documento para compartirlo
automaticamente

Terminado
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Para...

Seleccionar un documento o presentacion con formato
UCF que se encuentre en el ordenador 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 ordenador y, a
continuacion, en Abrir. Haga clic en Cargar.

Seleccionar una presentacién o un documento con
formato UCF que ya se encuentra en sus carpetas
personales.

Guarde la seleccion de archivos y, a continuacion,
vuelva a la pagina Agenda y mensaje de bienvenida
personalizables

Preguntas acerca del establecimiento de la agenda y del mensaje de

bienvenida

(Puedo modificar la forma en que se muestra la informacion en la pestafia

Informacién?

Puede elegir una plantilla para la pestafia Informacion, que aparece en el visor de
contenido durante la reunion. La pestaia Informacion contiene informacion acerca de
la reunion, incluido el organizador, los nimeros de teléfono de la audioconferencia y
la clave del organizador (sélo para el organizador).

Nota:Puede elegir otra plantilla s6lo si una o varias plantillas personalizadas de la pestafia
Informacion estan disponibles para el servicio de reunion. El administrador del sitio puede

agregar plantillas a su servicio.

(Que 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 vinculo Més informacion.
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(Puedo cambiar la agenda de la reunion o agregar otra una vez configurada la
reunion?

Puede editar facilmente una reunion planificada. Puede editarlo desde el vinculo del
mensaje de correo electronico de confirmacion que haya recibido o desde el sitio Web
de Meeting Center. Para obtener instrucciones detalladas, consulte Edicion de una
reunion planificada (en la pagina 135).

(Por qué compartir un documento antes de que la reunion 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 herramientas
de comunicaciones universales de WebEX, que esta disponible en el sitio Web de
Meeting Center; haga clic en Soporte > Guias del usuario de la pagina
Bienvenido.

= Encontrarse en las carpetas personales del d&rea 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:
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= 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 vinculo a un archivo multimedia que se encuentra en su ordenador, los
participantes no podran verlo. Para obtener informacion acerca de la creacion de
presentaciones multimedia con formato UCF, consulte la guia Introduccién 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 Introduccion al kit de
herramientas de comunicaciones universales de WebEx, que esta disponible en el sitio Web
de Meeting Center.

(Como puedo obtener informacion acerca de los campos de la pagina Agenda y
bienvenida?

Haga clic en el vinculo Ayuda de la esquina superior derecha de la pagina Agenda y
bienvenida, o revise Acerca de la pagina Agenda y bienvenida (en la pagina 121).

Acerca de la pagina Opciones de la reunion

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 a los presentadores transferir archivos y a los participantes de la reunion
descargarse estos archivos de la reunion.

= Especificar si los asistentes pueden compartir archivos multimedia enriquecidos

con formato UCF.

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion...

Configurar opciones
mediante plantilla

Opciones de lareunion

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 informacién adicional sobre la creacion y edicion de
plantillas, consulte Uso de plantillas de reuniones (en la pagina 140).

Seleccionar las opciones de reunién que estaran disponibles durante
la reunién. Si no se selecciona una opcién, no estara disponible
durante la reunion.

Un presentador puede activar o desactivar cualquier opcion durante
la reunion

Chat: Especifica que las opciones de chat estan disponibles en la
ventana Reunion durante la reunién.

Video: especifica que las opciones de video estan disponibles en la
ventana Reunion durante la reunion.

= Activar video de alta calidad: El video puede tener una
resolucion maxima de 360 p (640 x 360). No obstante, la calidad
del video que pueden enviar y recibir los participantes depende
de la camara Web, la capacidad del ordenador y la velocidad de
la red de cada uno.

= Activar video de alta definicidon: Permite a los participantes
enviar o recibir videos de alta definicion con una resolucion de
hasta 720 p. No obstante, la calidad del video que pueden
enviar y recibir los participantes depende de la camara Web, la
capacidad del ordenador y la velocidad de la red de cada uno.

Marque Activar video de alta calidad para poder activar a
continuacion la opcion de video de alta definicién.

= Ver miniaturas de video: Permite a los participantes cambiar
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Utilice esta opcion... Para...

de la vista de la lista de participantes a miniaturas de video de
los participantes. Si la opcion esta desactivada, los participantes
veran Unicamente el video del orador activo y sus vistas propias.

Notas Especifica que las opciones de toma de notas estan
disponibles en la ventana Reunién durante la reunion.

Permitir que todos los participantes tomen notas: Permite a
todos los participantes tomar notas durante la reunion y
guardarlas en sus ordenadores.

S6lo uno toma notas: So6lo permite a un participante tomar
notas durante la reunion. De manera predeterminada, el
organizador es el encargado de tomar las notas, pero puede
designar a otro participante para esta tarea durante la reunién.
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: Sdélo permite a un participante (el creador de
subtitulos) transcribir notas durante la reunién. La incorporacion
de subtitulos es util si asisten a la reunion 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
reunion publica los subtitulos en las ventanas Reunién de todos
los participantes una vez que el creador de subtitulos pulse la
tecla Intro 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 opcion... 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
algunos de ellos en cualquier momento durante el desarrollo de la reunion.

Preguntas acerca de la configuracion de las opciones de la reunion

(Cuales son las reglas para compartir archivos multimedia con formato UCF?

Al planificar una reunion, puede permitir a los asistentes que compartan 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, s6lo el organizador de la reunion podra compartir archivos
multimedia UCF cuando actie también como 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 demasiado grande.

Nota:Las opciones de alerta s6lo son aplicables si selecciona una audioconferencia integrada en
la pagina audioconferencia del Programador avanzado. Para obtener informacion adicional acerca
de la configuracion de una teleconferencia integrada, consulte Acerca de la pagina Configuracion
de teleconferencia (en la pagina 106).

(Como puedo obtener informacion acerca de los campos de la pagina Opciones de la
reunion?

Haga clic en el vinculo Ayuda de la esquina superior derecha de la pagina Opciones
de Reunidn, o revise Acerca de la pagina Opciones de Reunion (en la pagina 127).
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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 reunién > Planificar una
reunion > Privilegios de los asistentes.
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Qué puede hacer en esta pagina

= Seleccione los privilegios de la reunioén que tendran los asistentes una vez que
comience la reunion.

Nota: Un presentador puede otorgar o quitar privilegios a los asistentes durante una una reunién

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion... Para...
Configurar opciones Seleccionar una plantilla y utilizar las configuraciones guardadas
mediante plantilla 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 adicional sobre la creacion y edicion
de plantillas, consulte Uso de plantillas de reuniones (en la
pagina 140).
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Utilice esta opcion...

Privilegios
= Guardar
= Imprimir
= Anotar

= Verlistade
participantes

=  Ver miniaturas

= Controlar de forma
remota aplicaciones,
explorador Web o
escritorio

= Ver cualquier

documento

= Ver cualquier pagina

= Péngase en contacto
con el operador en
privado

=  Participar en chat
privado con:

Para...

Seleccione qué privilegios desea que tengan los asistentes
cuando comience la reunién.

Guardar cualquier documento, presentacion o pizarra
compartidos que aparezcan en los visores de contenido.

Imprimir cualquier documento, presentacion o pizarra
compartidos que aparezcan en el visor de contenido.

Realizar anotaciones en todos los documentos o presentaciones
compartidos, o escribir y dibujar en las pizarras 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 en
cualquier documento, presentacién o pizarra que 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 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 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

Marcar 00 en cualquier momento durante una audioconferencia
para ponerse en contacto con el operador del servicio de
audioconferencia.

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.
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Utilice esta opcion... Para...
Presentador: Conversar por chat en privado sélo con el
presentador.

Todos los asistentes: Conversar en chat de forma privada con
otro asistente.

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 ment Reunidn, 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 vinculo Ayuda de la esquina superior derecha de la pagina Privilegios
de asistente, o revise Acerca de la pagina Privilegios de asistente (en la pagina 131).

Acerca de la pagina Revisar

Coémo 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, sustitiiyalos con los de las plantillas de reunion.

Para obtener informacion adicional sobre la creacion y edicion de plantillas,
consulte Uso de plantillas de reuniones (en la pagina 140).
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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 afiadir la reunién a su programa de calendario.

Si desea... Consulte...

afadir una reunion planificada al calendario ' Adicién de una reunion planificada al programa de
calendario (en la pagina 134)

realizar cambios a una reunidn planificada Edicion de una reunion planificada (en la pagina
135)

iniciar una reunion planificada Inicio de una reunion (en la pagina 137) planificada

cancelar una reunion planificada Cancelacion de una reunion planificada (en la
pagina 138)

Adicion de una reunion planificada al 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 Afladir a mi calendario.
= En la pagina Reunion actualizada, haga clic en Actualizar mi calendario.

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

= En el mensaje de correo electronico de confirmacion que recibe al planificar o
editar una reunion, haga clic en el vinculo para agregar la reunion al
calendario.

Se abrira un elemento de reunion en el programa de calendario.
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2 Seleccione la opcidn para aceptar la solicitud de una reunion. Por ejemplo, en
Outlook, haga clic en Aceptar para agregar el elemento de la reunién al
calendario.

Nota:

=  Si cancela una reunion, la pagina de confirmacion Reunion eliminada y el mensaje de correo
electronico de confirmacion que recibira incluiran una opcion que le permitira eliminar la
reunion del programa de calendario.

=  Siinvita a asistentes a una reunion, el mensaje de invitacion por correo electrénico que
recibiran incluird una opcion para agregar la reunion a sus programas de calendario.

Edicion de una reunion planificada

Una vez que planifique una reunion, podra realizar cambios en cualquier momento
antes de que comience, incluidos la hora de inicio, el tema, la contraseia, la agenda y
la lista de asistentes, entre otros.

Si actualiza informacion 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 de reunion. Los asistentes a los que se haya eliminado de la lista de asistentes
recibiran un mensaje de correo electronico en el que se les informara que se han
retirado sus invitaciones.

Puede modificar una una reunién desde el mensaje de correo electronico de
confirmacion que recibié después de planificar la reunion o desde la lista de 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 vinculo.

Si todavia no se ha conectado al sitio Web de Meeting Center, aparecera la pagina
Iniciar sesion.

2 Si aparece la pagina Iniciar sesion, proporcione el nombre de usuario y la
contrasefia de la cuenta y, a continuacion, haga clic en Iniciar sesion.

Aparecera la pagina Informacion de la Reunion .
3 Haga clic en Editar.

4 Modifique la reunion. Para obtener informacion adicional sobre las opciones que
puede modificar, consulte Uso del Planificador avanzado.
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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 electronico a los asistentes.

Si aparece un cuadro de mensaje, haga clic en la opcidn de actualizacién adecuada
y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Aparece la pagina Reunion actualizada.

Recibira un mensaje de correo electrénico de confirmacion con informacién de
los cambios realizados a la reunion.

Opcional. Si ha agregado la reunion al programa de calendario, como Microsoft
Outlook, en la pagina Reunion actualizada, haga clic en Actualizar mi
calendario.

Para editar una reunion planificada de su lista de reunion en su sitio Web de Meeting

Center:

1 Inicie sesién en el sitio Web de Meeting Center.

2 En la barra de navegacion, haga clic en Mi WebEX.
Aparece la pagina Mis reuniones, en la que se muestra cada reunion que ha
planificado.

3 Enlalista de reunion, en Tema, haga clic en el tema para la reunion.

4 Haga clic en Editar.
Modifique la reunion. Para obtener informacion adicional sobre las opciones que
puede modificar, consulte Uso del Planificador avanzado.

6 Haga clic en Guardar.
Si ha invitado a asistentes, se le preguntara si desea enviar una invitacion
actualizada por correo electronico a los asistentes.

7 Siaparece 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 Reunion actualizada. Recibird un mensaje de correo electronico
de confirmacion con informacion de los cambios realizados a la reunion.

8 Opcional. Si ha afiadido la reunion al programa del calendario, como por ejemplo,

Microsoft Outlook, en el mensaje de confirmacion por correo electronico, haga
clic en Actualizar mi calendario.
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Inicio de una reunion planificada

Una reunion no empieza automaticamente a la hora planificada. Si, al planificar la
reunion no ha seleccionado la opcidn para que los participantes puedan entrar a la
reunion antes que el organizador, debera iniciar la reunion antes de que los
participantes puedan entrar.

Una vez planificada una reunion, recibird un mensaje de correo electronico de
confirmacion que incluye un vinculo en el que puede hacer clic para iniciar la reunion.
O puede iniciar la reunion desde su lista de reunion en Mi WebEx.

Para iniciar una reunion desde el mensaje de confirmacion por correo electronico:
1 Abra el mensaje de correo electronico de confirmacion y haga clic en el vinculo.

Si todavia no se ha conectado al sitio Web de Meeting Center, aparecera la pagina
Iniciar sesion.

2 Si aparece la pagina Iniciar sesion, proporcione el nombre de usuario y la
contrasefia de la cuenta y, a continuacion, haga clic en Iniciar sesion.

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.

Aparece la ventana Reunion.

Para iniciar una reunion planificada de su lista de reunion en su sitio Web de Meeting
Center:

1 Inicie sesion en el sitio Web de Meeting Center.
2 Enlabarra de navegacion, haga clic en Mi WebEX.

Aparece la pagina Mis reuniones, con una lista de todas las reunion que ha
planificado.

3 Enla lista de reunion, en Estado, haga clic en una de las siguientes opciones:
= |niciar. 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.

Aparece la ventana Reunion.

137



Capitulo 5: Planificacion de una reunion

Inicio de una reunion desde su iPhone

Una reunion no empieza automaticamente a la hora planificada. Si, al planificar la
reunion no ha seleccionado la opcidn para que los participantes puedan entrar a la
reunion antes que el organizador, debera iniciar la reunion antes de que los
participantes puedan entrar.

Nota: Para iniciar una reunion de WebEx desde el iPhone, debe tener configurada su cuenta de
WebEx desde la pagina Perfil de la aplicacion del iPhone.

Para iniciar una reunion desde el vinculo de un correo electronico de invitacion:

En el mensaje de invitacion por correo electronico, haga clic en el vinculo de la
reunion.

Se inicia la aplicacion de Meeting Center de WebEx.

Para iniciar una reunion desde la pagina Mis reuniones:

1 Toque la reuniéon que quiere iniciar

2 En la pagina siguiente, haga clic en el boton Entrar/Iniciar.
Se inicia la aplicacion de Meeting Center de WebEx.

Para obtener informacion adicional sobre todos los aspectos del uso del iPhone para
iniciar o asistir a reuniones, visite nuestro sitio Web http://www.webex.com/apple/.

Cancelacion de una reunion planificada
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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 a los que habia invitado a la reunion. Si cancela una reunion se elimina de
la lista personal de reunion.

Puede cancelar una reunion desde el mensaje de correo electronico de confirmacion
que recibio después de planificar la reunion o desde la lista de reunion 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 vinculo.

Si todavia no se ha conectado al sitio Web de Meeting Center, aparecera la pagina
Iniciar sesion.


http://www.webex.com/apple/
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Si aparece la pagina Iniciar sesion, proporcione el nombre de usuario y la
contrasefia de la cuenta y, a continuacion, haga clic en Iniciar sesion.

Aparecera la pagina Informacion de la reunion.
Haga clic en Eliminar.

Si ha invitado a asistentes, aparecerd un mensaje que le preguntara 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 NoO, 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 en su sitio Web de
Meeting Center:

1
2

Inicie sesion en el sitio Web de Meeting Center.
En la barra de navegacion, haga clic en Mi WebEX.

Aparece la pagina Mis reuniones, en la que se muestra su lista de reunion
planificadas.

En la lista de reunion, en Tema, haga clic en el tema para la reunion.
Haga clic en Eliminar.

Si ha invitado a asistentes, aparecerd un mensaje que le preguntara si desea enviar
un mensaje de correo electrénico 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 reunioén no se cancelara.
Recibira un mensaje de confirmacion de la cancelacion por correo electronico.

Opcional. Si ha anadido la reunion al programa del calendario, como Microsoft
Outlook, en el mensaje de correo electronico de confirmacion, haga clic en el
vinculo para eliminar la reunion del calendario.
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Ahorro de tiempo al planificar una reunion

Si desea... Consulte...

utilizar una plantilla con las opciones Uso de una plantilla de reunién existente para la
predeterminadas cuando planifique la reunion  planificacion de reunion (en la pagina 141)

utilizar una plantilla con las opciones Uso de una plantilla de reunién existente y

predeterminadas y guardar los cambios en la | sobrescritura de la configuracion de la plantilla (en

plantilla la pagina 142)

utilizar una plantilla con las opciones Uso de una plantilla de reunién existente y

predeterminadas y guardar los cambios en guardado de los cambios en una plantilla nueva

una plantilla nueva (en la pagina 143)

convocar una reunion periédica Convocatoria de una reunion periddica (en la
pagina 144)

Uso de plantillas de reunion
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Si se reune peridodicamente con el mismo grupo de personas y una reunion suele tener
los mismos codigos de seguimiento, configuracion de audio y otras opciones de
reunion , puede guardar esta configuracion en una plantilla. Cuando configura la
primera reunion, puede guardar la configuracion en una plantilla. Mas tarde, cuando
tenga que planificar otra reunion, puede seleccionar esa plantilla desde cualquier
pagina en el Planificador rapido o en el Programador avanzado.

Puede utilizar una plantilla de reunion existente 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 adicional, consulte Uso de una
plantilla de reunién existente para la planificacion de una reunion (en la pagina
141).

= 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 adicional, consulte Uso de una plantilla
de reunion existente y sobreescritura de la configuracion de la plantilla (en la
pagina 142).

= Realizar cambios en la configuracion de la plantilla y guardar los cambios en una
plantilla nueva
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Puede realizar cambios en la plantilla cuando planifica la reunién. A continuacion
guarde estos cambios en la plantilla, si desea que estos cambios sean permanentes.

Para obtener informacion adicional, consulte Uso de una plantilla de reunion
existente y guardado de los cambios en una plantilla nueva (en la pagina 143).

Uso de una plantilla existente para la planificacion

Puede utilizar una plantilla sin realizar ningun cambio, o puede realizar cambios en
cualquier pagina del planificador.

1 Inicie sesion en el sitio Web de Meeting Center.

2 Enla barra de navegacion, expanda Organizar una reunion para ver una lista de
vinculos.

3 Haga clic en Planificar una reunion.
Aparece el planificador de reunion.

4 Seleccione la plantilla que desea utilizar en la lista desplegable Configurar
opciones mediante plantilla.
Busque la lista en la barra de titulos del Planificador rapido o el Programador
avanzado.

Vendormeeting = Las siguientes plantillas estan disponibles. Puede seleccionar

una de la lista y utilizarla para planificar rapidamente una

Department meeting reunic’)n

{ Team meeting
Vendormeeting

- Plantillas estandar ~

La plantilla entre paréntesis es la plantilla predefinida por el

[Meeting Center predeterminado] administrador del S|t|0

|Vendormeating

5

6

Opcional. Realice cambios en la configuracion de cualquier pagina.

Por ejemplo, puede agregar o eliminar asistentes o mostrar una nueva
presentacion mientras los asistentes entran a la reunion. Solo tiene que acceder a
la pagina del planificador que desea modificar.

Inicie o planifique la reunion:

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

= Sila hora de inicio de la reunién es posterior a la hora actual, haga clic en
Planificar.
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142

Aparecera la pagina Reunion planificada, que confirma que la reunion se ha
planificado. También recibira un mensaje de correo electrénico de confirmacion
con informacién acerca de la reunion planificada.

Uso de una plantilla de reunidn existente y sobrescritura de la configuracion
de la plantilla

Puede abrir una plantilla de reunion existente y modificar la configuracion. Puede
guardar los cambios en la plantilla.

1 Inicie sesion en el sitio Web de Meeting Center.

2 Enlabarra de navegacion, expanda Organizar una reunion para ver una lista de
vinculos.

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.

"°’“‘e"9 hd Las siguientes plantillas estan disponibles. Puede seleccionar una de la

Customer meeting lista y utilizarla para planificar rapidamente una reunion.

Department meeting

Hentomesting La plantilla entre paréntesis es la plantilla predefinida por el administrador
del sitio.

- Plantillas estandar -
[Meeting Center predeterminado]
|Vendormeeting

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 adicional sobre los campos de cada pagina,
consulte Guia pagina por pagina del Planificador avanzado (en la pagina 98).

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 los 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.

8 Para guardar los cambios efectuados en la plantilla, haga clic en Aceptar.
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Guardar como plantilla... Escriba un nombre para esta nueva
version de la plantilla aqui.

Padra g‘uar:ﬂr \ﬂlcctnuflguraimnt — Mis plantillas —
aclualen una pantla exsienie | o) opomar meeting
(para sobrescribir), seleccionela

A continuacion haga clic en Guardar.

Vendormesting Nota: La plantilla original no ha cambiado.
— Plantillas estandar -
Vendormeeting

Nombre de plantilla: Team meeting

["] Guardar come una plantilla estandar

Uso de una plantilla de reunidn existente y guardado de los cambios en una
plantilla nueva

Puede organizar una serie de una reunion con la misma agenda, pero con asistentes
diferentes. Para ahorrar tiempo, puede volver a utilizar la configuracion de la plantilla,
realizar los cambios (como agregar o eliminar asistentes) y guardar los cambios en
una plantilla nueva.

Busque la plantilla de reunion existente con configuracion similar. Puede guardar los
cambios en una plantilla nueva.

1 Inicie sesion en el sitio Web de Meeting Center.

2 Enla barra de navegacion, expanda Organizar una reunion para ver una lista de
vinculos.

3 Haga clic en Planificar una reunion.
Aparece el planificador de reunion.

4 Seleccione la plantilla que desea utilizar en la lista desplegable Configurar
opciones mediante plantilla.

Vendormesting -
Customer meeting
Department meeting
i Team meeting
Vendormeeting
- Plantillas estandar ~
[Meeting Center predeterminado]
|Vendormeeting

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 informacién adicional sobre los campos de cada pagina,
consulte Guia pagina por pagina del Planificador avanzado (en la pagina 98).

143



Capitulo 5: Planificacion de una reunion

6 Haga clic en Guardar como plantilla.

7 En el cuadro Nombre de plantilla, escriba el nombre de la plantilla nueva.

Guardar como plantilla...

Para guardar la configuracion - Mis plantillas -
actual en una plantila existente Customer meeting

de la lista

Nombre de plantilla:

["] Guardar como una plantilla estandar

(para sobrescribir), seleccionela
2 : Department meeting

Vendormeeting

- Plantillas estandar --
Vendormeeting

Team meeting

Guardar Cancelar

8

Haga clic en Guardar.

Convocatoria de una reunion periddica

Para una reunion que ocurra con regularidad, como la reuniéon mensual de una
empresa o la reunion de estado semanal, puede configurar una reunion recurrente.
Planifique la reunion una vez e incluya las direcciones de correo electronico de los
asistentes, los detalles de teleconferencia, la hora y la frecuencia (por ejemplo, diaria,
semanal o mensual). Envia una invitacion para la serie completa.

Para configurar una reunion periddica:

1
2
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Inicie sesion en el sitio Web de Meeting Center.

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

Haga clic en Planificar una reunion.

Aparecera el Asistente para la planificacion de una reunion, que muestra la pagina
Informacion necesaria.

Haga clic en Fecha y hora.

Defina la fecha y hora de la reunion. Revise la informacion bajo las opciones de
una reunion periddica.

Agregue mas informacion sobre de la reunion periodica. Para obtener informacion
adicional sobre las otras paginas del Planificador avanzado, consulte Guia pagina
por pagina del Planificador avanzado (en la pagina 98).

Una vez que haya terminado de planificar la reunion, haga clic en Planificar o en
Iniciar.
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Opciones para configurar una reunion periddica

Opcidn Descripcion
Diaria Repite la reunion todos los dias hasta la fecha de finalizacion seleccionada.

= Cada[x] dias: Repite la reunion una vez que transcurren el nimero de
dias especificado.

= Cadadiade la semana: Repite la reunion cada dia, de lunes a viernes.

= Semanales: Repite la reunién todas las semanas hasta la fecha de
finalizacion seleccionada.

= Domingo - Sdbado: Especifica el dia en que se repite la reunion todas
las semanas. Puede seleccionar uno o varios dias.

Mensual Repite la reunién todos los meses hasta la fecha de finalizacion
seleccionada.

= Dia[x] de cada [x] meses: Especifica el dia concreto del mes en el que
se repetira la reunion, y el nimero de meses que transcurren antes de
que se repita la reunién.

= [x] [x] de cada [x] meses: Especifica la semana y el dia concreto de la
semana en el que se repetira la reunion y el nimero de meses que
transcurren antes de que se repita la reunién.

Anual Repite la reunion todos los afios hasta la fecha de finalizacion seleccionada.

= Todos los [dia] [mes]: Especifica el mes y el dia concretos en los que
se repetira la reunion 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 reunion todos los afios

finalizacion = Sin fecha de finalizacién: Repite la reunion de manera indefinida. Es
decir, la reunion se repite hasta que se cancele.

= Finalizacion: Especifica el Gltimo 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 en la serie de reunion tras
el que la reunién deja de repetirse.

Permitir que otro usuario planifique reuniones por usted

Puede conceder permiso a uno o mas usuarios de Meeting Center para que planifiquen
reuniones en su nombre. Un usuario al que le conceda el permiso de planificacion de
reuniones debe tener una cuenta en su sitio Web de Meeting Center.
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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.

Para permitir que otro usuario planifique reuniones por usted:
1 Inicie sesion en el 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.
4 En Opciones de sesion, 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 de reunion)
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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 planificado

Haga clic en este botdn... Para...

Agregar esta reunién a su programa de calendario (MS

Afiadir a mi calendario :
| Outlook o Lotus Notes Unicamente).

. Realizar los cambios en la reunion que ha planificado. Por
| Editar | ejemplo, puede cambiar el dia y la hora o invitar a méas
asistentes
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Acerca de la pagina Informacion de la reunion (para
organizadores de reuniones)

Esta pagina proporciona informacion 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

= Iniciar la reunién

Haga clic en este boton...

Start M ow

L

Editar

Eliminar

Attendees

1L

Ver agenda

Afiadir a mi calendario

Vaolver atras

Editar los detalles de la reunioén que ha planificado

Agregar la reunion al calendario, si no lo ha hecho antes

Para...

Iniciar esta reunién inmediatamente.
Aparecera Unicamente si la reunién todavia no ha
comenzado.

Modificar los detalles de la reunion. Por ejemplo, puede
agregar asistentes, modificar la agenda, cambiar la fecha,
hora y duracion.

Cancelar esta reunion

Ver la lista de asistentes registrados.

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 reunién al programa de calendario, como
Microsoft Outlook.

Para utilizar esta funcién, el programa de calendario debe
cumplir el estandar iCalendar, un formato muy extendido en
Internet para intercambio de informacion de calendario.

Volver al calendario de reuniones
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Acerca de la pagina Informacion de la reunion (para

asistente

s)

Esta pagina proporciona informacion acerca de una reunion que haya planificado.

Qué puede hacer en esta pagina

Jain Moy |
|Ver agenda

Haga clic en este boton...

Wer agenda

Afiadir a mi calendario

Volver atras

Revisar la fecha, hora, duracion y demas informacion util acerca de la reunioén

Agregar la reunion al calendario, si no lo ha hecho antes

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 la reunion

Agregar esta reunion al programa de calendario, como
Microsoft Outlook.

Para utilizar esta funcioén, el programa de calendario debe
cumplir el estandar iCalendar, un formato muy extendido
en Internet para intercambio de 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
correctamente.
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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
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Haga clic en este boton... Para...

: : : Agregar esta reunién actualizada a su programa de
[ Actualizar mi calendario calendario (MS Outlook o Lotus Notes tnicamente).

Realizar los cambios en la reunion que ha actualizado. Por

ejemplo, puede cambiar el dia y la hora o invitar a mas

asistentes
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Planificacion de una reunion de
conferencia personal o una
reunion de conferencia personal
de MeetingPlace

Si desea... Consulte...

Obtener una descripcion general | Acerca de las reuniones de conferencia personal y de

de reuniones de Conferencia conferencia personal de MeetingPlace (en la pagina 152)
personal y de reuniones de

Conferencia personal de

MeetingPlace

Convoque una conferencia Convocatoria de una conferencia personal o una reunién de
personal o una reunion de conferencia personal de MeetingPlace (en la pagina 152)
conferencia personal de

MeetingPlace

Agregue una conferencia personal | Adicion de una reunién de conferencia personal planificada al
planificada programa de calendario (en la pagina 155)

Realizar los cambios en la reunion | Edicion de una reunion de conferencia personal (en la pagina
de conferencia personal que ha 156)
planificado

Inicie su reunién de conferencia Inicio de una reunion de conferencia personal (en la pagina
personal 153)

Inicie su reunion de conferencia Inicio de una reunion de conferencia personal de
personal de MeetingPlace MeetingPlace (en la pagina 154)
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Si desea... Consulte...
Cancele su reunion personal Cancelacion de una reunion de conferencia personal (en la
pagina 158)

Acerca de las reuniones de conferencia personal y de
conferencia personal de MeetingPlace

Una reunion de conferencia personal incluye una parte de audio y una parte en linea.
Primero inicia la parte de audio y, en cuanto comienza, la parte en linea se crea
automaticamente en su sitio del servicio de WebEx. Si estd en la parte de audio de la
reunion y necesita compartir una presentacion, documento o aplicacion con
participantes en la reunion, puede iniciar la parte en linea de la reunion de
Conferencia personal y los participantes pueden entrar en ella mientras siguen
participando en la parte de audio de la reunion de Conferencia personal. Las reuniones
de conferencia personal solo estan disponibles si su sitio es compatible con las
conferencias personales.

Una reunion de conferencia personal de MeetingPlace utiliza su cuenta de
audioconferencia de Cisco Unified MeetingPlace para la audioconferencia y no tiene
una parte en linea para la reunion. Las reuniones de conferencia personal de
MeetingPlace so6lo estan disponibles si su sitio admite audioconferencias de Cisco
Unified MeetingPlace y conferencia personal de MeetingPlace.

Convocatoria de una reunion de conferencia personal o una reuniéon
de conferencia personal de MeetingPlace
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Para configurar una reunion de conferencia personal o una reunion de conferencia
personal de MeetingPlace:

1 Inicie sesion en el sitio web de Meeting Center.
2 Enla barra de navegacion de la izquierda, seleccione Planificar una reunion.
3 Seleccione Planificador avanzado.

Aparece el Programador avanzado.

4 En la pagina Informacion necesaria, en Tipo de reunion, seleccione
Conferencia personal o Conferencia personal de MeetingPlace.

5 Introduzca la informacion solicitada.
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Nota: Si esta planificando una reunion de conferencia personal, no es necesario especificar
una contrasefia. De forma predeterminada, la contraseiia es el codigo de acceso en su cuenta
del nimero de conferencia personal especificado para esta reunion. Si esta planificando una
reunion de conferencia personal de MeetingPlace, no es necesario especificar una contraseia

Para obtener informacion general de esta pagina y la informacion solicitada, haga
clic en el boton Ayuda en la parte superior derecha de la pagina.

Informacion obligatoria
2]
¥ Camipo obisgataria kT ACKR mm

* Tipo de reunién: Perzonal Conference -
Fecha v hiofa

Tema de la reunidn:
Audicconlersncia

vitar & asisienies

Cancelal t COMENZAR AHORA Siguisnte

6 Planifique ahora su reunion o afiada informacion adicional.
= Para planificar su reunion con estos detalles, seleccione Planificar Reunion

= Para agregar mas opciones, seleccione Siguiente u otra pagina del
planificador. Después de haber afiadido la informacion necesaria, seleccione
Planificar Reunion.

Inicio de una reunidn de conferencia personal

Las reuniones de conferencia personal no comienzan automaticamente a las horas
planificadas. Debe iniciar la parte de audio de la conferencia personal en primer lugar
y, a continuacion, puede iniciar la parte en linea.

Para iniciar la parte de audio de una reunion de conferencia personal:

Llame al namero listado en el correo electronico de confirmacion o en la pagina de
informacion de Reunion de conferencia personal.

Para iniciar la parte en linea de una reunion de conferencia personal:

1 Haga clic en el enlace del correo electronico de confirmacion para ver la pagina
de informacion de Reunion de conferencia personal, o vaya a esa pagina mediante
su sitio de servicio de Meeting Center.
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2 En la pagina Informacion de Reunion de conferencia personal, seleccione Iniciar
en la esquina superior derecha. Este boton solo esta disponible una vez que ha
comenzado la parte de audio de la reunién de conferencia personal.

Para acceder a la pagina Informacion de Reunion de conferencia personal:
1 Inicie sesion en el sitio del servicio de Meeting Center.
2 Enlabarra de navegacion, seleccione Mi WebEX.

Aparece la pagina Mis reuniones, con una lista de todas las reuniones que haya
planificado. Las reuniones de conferencia personal se muestran como
"Conferencia personal" en la columna Tipo.

3 En la lista de reuniones, seleccione el enlace Tema o Mostrar informacion de su
reunion de conferencia personal.

Aparece la pagina Informacion de Reunion de conferencia personal.

4 Si fuera necesario, seleccione el enlace M&s info para mostrar toda la informacion
sobre la reunion.

En Audioconferencia, busque los teléfonos validos para la parte de audio de la
reunion de conferencia personal. También encontrara el nimero de reunion, la
contrasefia y la clave de organizador.

Inicio de una reunion de conferencia personal de MeetingPlace
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Las reuniones de conferencia personal no comienzan automaticamente a las horas
planificadas. Debe iniciar la parte de audio de la conferencia personal en primer lugar
y, a continuacion, puede iniciar la parte en linea.

Para iniciar una reunion de conferencia personal de MeetingPlace:

Llame al namero listado en el correo electronico de confirmacion o en la pagina de
informacion de Reunion de conferencia personal.

Para acceder a la pagina Informacion de reunion de conferencia personal de
MeetingPlace:

1 Inicie sesion en el sitio del servicio de Meeting Center.
2 Enlabarra de navegacion, seleccione Mi WebEX.

Aparece la pagina Mis reuniones, con una lista de todas las reuniones que haya
planificado. Las reuniones de conferencia personal se muestran como
"Conferencia personal" en la columna Tipo.
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3 En la lista de reuniones, seleccione el enlace Tema o Mostrar informacion de su
reunion de conferencia personal.

Aparece la pagina Informacion de Reunion de conferencia personal.

4 Si fuera necesario, seleccione el enlace Mas info para mostrar toda la informacion
sobre la reunion.

En Audioconferencia, busque los teléfonos validos para llamar a la reunion de
conferencia personal de MeetingPlace, asi como otra informacion que necesita para
iniciar la reunion. Es posible que tenga que hacer clic en el enlace Mostrar
informacion detallada de llamada.

Adicion de una reunion de conferencia personal planificada o de una
reunion de conferencia personal de MeetingPlace al programa de
calendario

Una vez que planifique una reunion de conferencia personal o una reunion de
conferencia personal de MeetingPlace, puede afiadir la reunion de conferencia
personal o la reunion de conferencia personal de MeetingPlace a su 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 afadir una reunion de conferencia personal o una reunion de conferencia
personal de MeetingPlace planificada a su calendario

1 Seleccione uno de estos métodos:

= En la pagina Reunion de conferencia personal planificada o Informacion de la
reunion de conferencia personal, seleccione Afiadir a mi calendario.

= En el correo electronico de confirmacion que recibe cuando planifica o edita
una reunion de conferencia personal o una reunion de conferencia personal de
MeetingPlace, haga clic en el vinculo para afiadir la reunion a su 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 agregar el elemento reunion de conferencia
personal al calendario.

Nota:

=  Si cancela una reunion de Conferencia personal o una reunioén de de Conferencia personal de
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MeetingPlace, la pagina de confirmacion Reunion eliminada y el mensaje de correo
electronico de confirmacion que recibira incluiran una opcion que le permitira eliminar la
reunion del programa de calendario.

=  Siinvita a participantes a una reunion de Conferencia personal o a una reunion de

Conferencia personal de MeetingPlace, el mensaje de correo electronico de invitacion que
reciben también contiene una opcion de agregar la reunion a sus programas de calendario.

Edicion de una reunion de Conferencia personal o una reunion de
Conferencia personal de MeetingPlace
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Una vez que planifique una reunion de conferencia personal o una reunion de
conferencia personal de MeetingPlace, podra realizar cambios en cualquier momento
antes de que comience, incluidos la hora de inicio, el tema, la agenda y la lista de
asistentes, entre otros.

Si actualiza cualquier informacidn sobre la reunién de Conferencia personal o reunién
de Conferencia personal de MeetingPlace, incluida la adicion o eliminacion de
asistentes, puede elegir enviar a los asistentes un nuevo mensaje de correo electronico
de invitacion con los nuevos detalles sobre la reunion. Los asistentes eliminados de la
lista de asistentes recibiran un mensaje de correo electronico en el que se les
informara de que su asistencia ya no es requerida.

Si ha iniciado la sesion, puede editar los detalles de la reunion haciendo clic en el
mensaje de correo electronico de confirmacion que recibio cuando planifico la
reunion de conferencia personal o la reunion de conferencia personal de
MeetingPlace, o desde su lista de reuniones en Mi WebEx.

Para editar una reunion de conferencia personal o una reunion de conferencia personal
de MeetingPlace desde un mensaje de confirmacién por correo electronico:

1 Abra el mensaje de correo electronico de confirmacién y, a continuacion, haga
clic en el vinculo para ver la informacion sobre la reunion de reunion personal.

Aparece la pagina Informacion sobre reuniones de conferencia personal.
2 Seleccione Editar.
3 Realizar los cambios en los detalles de reunion de conferencia personal.

Para obtener informacion detallada necesaria de cualquier pagina, haga clic en el
boton Ayuda en la parte superior derecha de la pagina.

4 Para guardar los cambios realizados a la reunion, seleccione Guardar.
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Si ha invitado a asistentes, se le preguntara si desea enviar una invitacion
actualizada por correo electronico a los asistentes.

Si aparece un cuadro de mensaje, haga clic en la opcion de actualizacion adecuada
y, a continuacion, seleccione Aceptar.

Aparece la pagina Informacion sobre reuniones de conferencia personal.

Recibira un mensaje de correo electronico de confirmacion con informacion de
los cambios realizados a la reunion.

Opcional. Si ha agregado la reunion al programa de calendario, como Microsoft
Outlook, en la pagina Reunion actualizada, haga clic en Afiadir a mi calendario.

Para editar una reunion de conferencia personal o una reunion de conferencia personal
de MeetingPlace de su lista de reuniones en su sitio web de Meeting Center:

1
2

Inicie sesion en el sitio web de Meeting Center.
En la barra de navegacion, seleccione Mi WebEX.

Aparece la pagina Mis reuniones, con una lista de todas las reuniones que haya
planificado. Las reuniones de conferencia personal tienen "Conferencia personal”
en la columna Tipo.

En Ia lista de reuniones, en Tema, haga clic en el tema de su reunién o en el
enlace Mostrar informacién.

Seleccione Editar.
Realizar los cambios en los detalles de reunion de conferencia personal.

Para obtener informacion detallada acerca de las opciones de cada pagina, haga
clic en el botén Ayuda en la parte superior derecha de la pagina.

Seleccione Guardar.

Si ha invitado a asistentes, se le preguntara si desea enviar una invitacion
actualizada por correo electronico 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 selecciona Cancelar en el cuadro de mensaje, la reunion de Conferencia
personal no esté actualizada.

Opcional. Si ha anadido la reunidn a su programa de calendario, como, por
ejemplo, Microsoft Outlook, en el mensaje de confirmacion por correo
electronico, haga clic en el vinculo Actualizar mi calendario.
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Cancelacion de una reunion de Conferencia personal o de una
reunion de Conferencia personal de MeetingPlace
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Puede cancelar cualquier reunion de conferencia personal o reunion de conferencia
personal de MeetingPlace que haya planificado. Una vez cancelada una reunion,
puede enviar un mensaje de correo electronico de cancelacion a todos los asistentes a
los que haya invitado a la reunion. La reunion de conferencia personal se quita
automaticamente de su lista de reuniones en Mi WebEx.

Si ha iniciado la sesion, puede cancelar una reunion de conferencia personal o una
reunion de conferencia personal de MeetingPlace desde el mensaje de coreo
electronico de confirmacion que recibié después de planificar la reunion o desde su
lista de reuniones en Mi WebEx.

Para cancelar una reunion de conferencia personal o una reunion de conferencia
personal de MeetingPlace desde un mensaje de confirmacion por correo electrénico:

1 Abra el mensaje de correo electronico de confirmacién y, a continuacion, haga
clic en el vinculo para ver la informacion sobre la reunion de reunion personal.

Aparece la pagina Informacion sobre reuniones de conferencia personal.
2 Seleccione Eliminar.

Si ha invitado a asistentes, aparecera un mensaje que le preguntara si desea enviar
un mensaje de correo electronico de cancelacion a todos los asistentes invitados a
la reunion.

3 En el cuadro de mensaje, haga clic en Si o en N0, 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 de Conferencia personal 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 de MeetingPlace en su sitio web de Meeting Center:

1 Inicie sesion en el sitio web de Meeting Center.

2 En la barra de navegacion, seleccione Mi WebEX.
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Aparece la pagina Mis reuniones, con una lista de todas las reuniones que haya
planificado. Las reuniones de conferencia personal tienen "Conferencia personal”
en la columna Tipo.

En Ia lista de reuniones, en Tema, haga clic en el tema de su reunion de
conferencia personal.

Seleccione Eliminar.

Si ha invitado a asistentes, aparece un mensaje que le pregunta si quiere enviar un
mensaje de correo electronico de cancelacion a todos los asistentes invitados a la
reunion de Conferencia personal a la reunion de Conferencia personal de
MettingPlace.

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.
Recibira un mensaje de confirmacion de la cancelacion por correo electronico.

Opcional. Si ha agregado la reunion de Conferencia personal o la reunion de
Conferencia personal de MeetingPlace al programa de calendario, como Microsoft
Outlook, en la pagina Reunion eliminada de Conferencia personal, seleccione
Eliminar de mi calendario para eliminar la reunion del calendario.

Acerca de la pagina Informacion de reunion de
conferencia personal (organizador)

Esta pagina proporciona los detalles acerca de una reunion de conferencia personal o
una reunion de conferencia personal de MeetingPlace que ha planificado.

Qué puede hacer en esta pagina

Revisar fecha, hora, duracion y demas informacion util acerca de la reunion de
conferencia personal.

Haga clic en el vinculo M4s info. para ver el nimero de reunion, informacion de
la audioconferencia y la contrasefia de la reunion. Esta informacion puede
ayudarle a iniciar la parte de audio de la reunion de conferencia personal.

Edite los detalles sobre la reunion de Conferencia personal o la reunion de
Conferencia personal de MeetingPlace.

Cancele la reunion de Conferencia personal o la reunion de Conferencia personal
de MeetingPlace.
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= Agregue la reunion de conferencia personal o la reunion de conferencia personal
de MeetingPlace al calendario, si no lo ha hecho atn.

= Inicie la parte en linea de la conferencia personal una vez haya comenzado la
parte de audio. (No se aplica a las reuniones de conferencia personal de
MeetingPlace.)

Seleccione este botén... Para...

Editar Edite los detalles sobre la reunion de Conferencia personal o la
reunion de Conferencia personal de MeetingPlace. Por ejemplo,
puede agregar asistentes, cambiar la cuenta de nimero de
conferencia personal para esta reunion o cambiar la fecha, la hora 'y
la duracién.

Eliminar Cancelar la reunién.

Afadir a mi calendario Agregue esta reunion de conferencia personal o esta reunién de
conferencia personal de MeetingPlace a un programa de calendario,
como Microsoft Outlook.

Para utilizar esta funcién, el programa de calendario debe cumplir el
estandar iCalendar, un formato muy extendido en Internet para
intercambio de informacion de calendario.

Volver atras Volver al calendario de reunion.
Iniciar Inicie la parte en linea de la reunion de conferencia personal. Este
botén sdlo esta disponible una vez que ha comenzado la parte de

audio de la reunion de conferencia personal. (No se aplica a las
reuniones de conferencia personal de MeetingPlace.)

Acerca de la pagina Informacion sobre reuniones de
conferencia personal (para asistentes)

Esta pagina proporciona los detalles acerca de una reunion de conferencia personal o
una reunion de conferencia personal de MeetingPlace.

Qué puede hacer en esta pagina

= Revisar la fecha, hora, duracion y demas informacion util acerca de la reunion de
conferencia personal o de la reunién de conferencia personal de MeetingPlace.

= Haga clic en el vinculo Mas info. para ver el nimero de reunion, informacion de
la audioconferencia y la contrasefia de la reunion. Esta informacion puede
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ayudarle a unirse a la parte de audio de la reunion de conferencia personal o la
audioconferencia de MeetingPlace.

= Agregar la reunion al calendario, si no lo ha hecho antes

= Unirse a la parte en linea de la conferencia personal una vez haya comenzado la
parte de audio. (No se aplica a las reuniones de conferencia personal de

MeetingPlace.)

Opciones de esta pagina

Haga clic en este boton...

Ver agenda

Afadir a mi calendario

Volver atras

Entrar

Para...

Ver agenda de la reunion de conferencia personal o reunién de
conferencia personal de MeetingPlace, si el organizador la ha
proporcionado.

Agregue una reunién de conferencia personal o una reunién de
conferencia personal de MeetingPlace a un programa de
calendario, como Microsoft Outlook.

Para utilizar esta funcion, el programa de calendario debe cumplir
el estandar iCalendar, un formato muy extendido en Internet para
intercambio de informacion de calendario.

Volver al calendario de reunién.
Una vez la parte de audio de la reunion de conferencia personal ha
comenzado, puede seleccionar Entrar para unirse a la parte en

linea de la reunién de conferencia personal. (No se aplica a las
reuniones de conferencia personal de MeetingPlace.)
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Concesi0n de privilegios
durante una reunion

Una vez comenzada la reunion, se concede automaticamente privilegios de reunion a
los participantes, o bien por especificacion del organizador o bien de manera
predeterminada:

= Si el organizador ha planificado la reunion y ha especificado los privilegios, los
participantes recibiran tales privilegios.

= Si el organizador ha planificado la reunion, pero no ha especificado los privilegios
de asistente, los participantes recibiran los privilegios predeterminados.

= Si el organizador ha iniciado una reunion instantanea, los participantes recibiran
los privilegios predeterminados.

La siguiente tabla describe los privilegios que puede otorgar un organizador y
aquellos otorgados de manera predeterminada. Para obtener informacion adicional
sobre un conjunto concreto de privilegios, haga clic en Mas, junto a la descripcion del
privilegio.
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¥ Otos partopartes

{orurearss  Fariopsties

Selecrere kot Srrdegiod que Suitrs aSgrar & ods ke partopartes.

Doaments Ve Aeursdn
-y ™ joprrer [ Lita de [ Compartr
I i SRR dec prarizy.
e — Clafouisr R Contol compar o
Guarda - Aplcaciones,
E. [pioracs wety, @
I ik Pecribore
rproinmaie
r Ciatecger
adegra

Seleccion de participantes

Privilegios

Un organizador puede conceder los siguientes
privilegios a uno o a varios participantes:

Chat: con quién puede mantener un
participante conversaciones de chat y si el
chat puede ser privado. Mas (en la pagina
165)

Documento: si un participante puede
dibujar en un documento, guardarlo o
imprimirlo. Mas (en la pagina 166)

Ver: lo que puede ver un participante en la
reunion: lista, documento, miniatura, o
paginas de participante. Mas (en la pagina
167)

Reunidn: independientemente de que un
participante pueda grabar la reunion,
compartir documentos o controlar el uso
compartido. Mas (en la pagina 168)

Durante una reunion, puede otorgar o quitar privilegios a todos los participantes a la
vez o a cada uno de manera individual.

& Privilegios de los participantes Para elegir
— = todos los participantes: seleccione Todos
Comuricarse | Participan s P P
Wanying Zhou los participantes.
Comurecacdn = un participante individual: expanda Todos
£l parbicipants pued los participantes y seleccione el nombre de un
En privada can participante.
W Crganizador
W Pressntador
W Otros parta
En plibken con
F Todo &l mun
¥ asonar todos los privi
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Para obtener instrucciones sobre la concesion de privilegios a participantes, consulte
Concesion de privilegios (en la pagina 165).

Acerca de los privilegios predeterminados

Si el organizador no especifica privilegios al planificar una reunidon, o comienza una
reunion instantanea, de forma predeterminada se asigna un conjunto de privilegos a
un participante:

= todos los privilegios del chat Mas (en la pagina 165)
= ver la lista de participantes Mas (en la pagina 167)

= controlar aplicaciones, explorador Web o escritorio compartidos de manera
remota Mas (en la pagina 168)

Concesion o retirada de privilegios

Para conceder privilegios de participante durante una reunion:

1 Enla ventana Reunion, en el menu Participante, seleccione Asignar privilegios.
Aparecera el cuadro de didlogo Privilegios de participantes.

2 Conceda o quite privilegios del siguiente modo:
= Para conceder un privilegio especifico, marque su casilla.

= Para conceder todos los privilegios, marque la casilla de verificacion Asignar
todos los privilegios.

= Para quitar un privilegio, desmarque la casilla de verificacion correspondiente.

= Para restablecer los privilegios de reunion predeterminados, seleccione
Restablecer los valores predeterminados de la reunion.

3 Seleccione Asignar.

Concesion o retirada de privilegios de chat

Como organizador, puede conceder o retirar privilegios de chat a uno o varios
participantes.
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Para conceder o quitar un privilegio de chat:

I [ Puede chatear con participantes en publico
Comunesaye :Fabq:\ar‘ul .
o0 privado.

COrsLarsCason

Seleccione la casilla de verificacion para

EprCc i Py Ch—" P cada privilegio que quiera otorgar
En privasdo con

W Orparizador |
¥ Presanandor
¥ Otres partopances
Er puiblicn: con
¥ Todo el munda

Privilegios de chat:

= QOrganizador: converse por chat en privado con el organizador de la reunion. Su
mensaje de chat aparece solo en el visor de Chat del organizador.

= Presentador: permite conversar por chat en privado con el presentador. Su
mensaje de chat aparece solo en el visor de Chat del presentador.

= Otros participantes: conversar en modo privado con otro participante. Su
mensaje de chat aparece solo en el visor de Chat del participante.

= Todos: conversar por chat piiblicamente con todos los participantes. Su mensaje
de chat aparece en el visor de Chat de todos.

= Pdngase en contacto con el operador en privado: solo disponible si el sitio
incluye la opcion de operador privado. Permite a los asistentes marcar 00 en
cualquier momento durante una teleconferencia para ponerse en contacto con el
operador del servicio de teleconferencia.

Concesion o retirada de privilegios de documentos

Como organizador, puede asignar privilegios para guardar, imprimir y anotar
documentos, pizarras en blanco y presentaciones que se comparten en el visor de
contenido
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Para conceder o quitar un privilegio de documento:

Parkcpants | Seleccu_me Ig casilla d_e verificacion para
cada privilegio que quiera otorgar
s s LB R FSORU O o el oy ROga e
Dooumerio Ver R
I Iegwwnr =] Lot e r (Do i
- par tioipan beg ) COe Lo
r I fmu = cu!h'nlmﬂ?uhﬁu
Explorsdor web, o
I Mimabsas Escnitong
remGiamerie
— Cuaiueer
]

Gl U feursd
N .}

Un participante utiliza la barra de herramientas Anotacion que aparece cada vez que
se comparte un documento

dibujar en elementos compartidos

apuntar a objetos en elementos compartidos.

Concesion o retirada de privilegios de visualizacion

Para conceder o quitar un privilegio de visualizacion:

Seleccione la casilla de verificacion para
Coswrscanie  Parbopanies .. . .
cada perlleglo que quiera otorgar
mhmuﬂnami indlos ko paricpantes,
(T Vier Fpursgn
™ imgrer p Lsta de — Comparts
[T Aewiar | ipkee vk _
G r 'Sa.nb-lr!h [ Cmuoh:m.?audu
Expior ador web, o
™ Mrabrss Escritors
remalarente
[~ Cusiuer
Pagra
= Grabar una read

Visualizacion de privilegios que puede otorgar a participantes:

Lista de participantes: ver los nombres de todos los demas participantes del
panel Participantes. Si no se selecciona esta opcion, los participantes s6lo podran

ver los nombres del organizador y del presentador de la reunion en la pestafia
Participantes.
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Miniaturas: mostrar miniaturas de paginas, diapositivas o pizarras en el visor
central. Este privilegio permite a los participantes ver miniaturas en cualquier
momento, independientemente del contenido que aparezca en el visor de
contenido del presentador. Si los participantes tienen este privilegio, pueden
mostrar cualquier pagina a tamafio completo en el visor de contenido, sin importar
si tienen también el privilegio Cualquier pagina.

Cualquier pagina: ver cualquier pagina, diapositiva o pizarra que aparezca en el
visor de contenido. Este privilegio permite que los participantes se desplacen de
manera independiente a través de las paginas, diapositivas o pizarras.

Cualquier documento: ver cualquier documento, presentacion o pizarra que
aparezca en el visor de contenido y desplazarse a cualquier pagina o diapositiva
en los documentos o las presentaciones.

Concesion o retirada de privilegios de reunion

Para conceder o quitar un privilegio de visualizacion:

Camurscarse  Partapantes

SapDane 05 [YTHRE(AS QLA QUBET GORan & ROCOT I08 DarBopaniEs:

Seleccione la casilla de verificacion para
cada privilegio que quiera otorgar

imaren Ver Reursin
™ legrew s Luta de = ‘Compartr
. P BOpaEE dooumeniog
™ Anotar |
™ Cusrdar = Cunigues W Lortrol compartdn
documenty Al poores,
Expien iy vonly, &
T ] Eanowas
. v
Gt
] =
= G una noured
n

Privilegios de documentos que puede conceder:
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Compartir documentos: comparta documentos, presentaciones y pizarras, y
copie y pegue cualquier pagina, diapositiva y pizarra en el visor de contenido. Los
participantes s6lo podran compartir archivos o presentaciones multimedia
enriquecidos de formato UCF si el organizador seleccion6 la opcion de activar
multimedia enriquecido UCF para los asistentes al planificar la reunion.

Aplicaciones, explorador Web o escritorio compartidos por controles de
manera remota: solicitar control remoto de una aplicacion, explorador Web o
escritorio compartidos. Si se borra este privilegio, los asistentes no dispondran del
comando para solicitar el control remoto.
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= Grabar una reunion: grabar todas las interacciones durante una reunion y
reproducirlas en cualquier momento.
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Uso de Audio de WebEx

Audio de WebEx le permite usar el teléfono o el ordenador para escuchar a los demas
y hablar en la reunion:

= Teléfono: Puede usar el teléfono para recibir una llamada a la parte de audio de la
reunion o para realizar una llamada.

= Ordenador: Puede utilizar unos auriculares conectados a su ordenador para
unirse a la parte de audio de la reunion si dispone de una tarjeta de sonido
compatible y conexion a Internet.

Nota: Si usted es un organizador, puede invitar a un maximo de 500 personas a que participen en
la audioconferencia.

Después de entrar en la conferencia, los participantes pueden cambiar de un modo de
audio a otro con una interrupcion escasa o nula de la escucha. En una conferencia de
modo mixto, en la que algunos participantes estan utilizando el teléfono y otros el
ordenador, pueden hablar hasta 125 personas.

Su funcion en una audioconferencia determina su nivel de participacion. Sin importar

la funcién que usted asuma, la siguiente tabla describe las tareas basicas asociadas con
esa funcion. Para obtener instrucciones detalladas sobre una tarea particular, haga clic

en “Mas” junto a la descripcion de tareas.
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Llamar utilizando teléfono

W Rusdeacordeesnin
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Descripcion de la tarea

Organizar una audioconferencia:

unirse 0 abandonar una
audioconferencia Més (en la pagina
172)

cambiar modos de conexién de audio
Mas (en la pagina 177)

activar o desactivar el silencio de uno o
varios micréfonos Mas (en la pagina
179)

usar autenticacion de la persona que
llama para unirse a la conferencia
¢Més? Més (en la pagina 182)

editar o actualizar nimeros de teléfono
en su perfil de usuario Mas

Participar en una audioconferencia:

unirse o abandonar una
audioconferencia Mas (en la pagina
172)

cambiar modos de conexion de audio
Mas (en la pagina 177)
pedir la palabra Mas (en la pagina 181)

activar o desactivar el silencio de su
micréfono Mas... (en la pagina 179)

usar autenticacion de la persona que
llama para unirse a la conferencia Mas
(en la pagina 182)

editar o actualizar nimeros de teléfono
en su perfil de usuario Mas

Nota: Si configura otro tipo de audioconferencia, como, por ejemplo, una proporcionada por un
servicio de terceros, debera administrar la conferencia mediante las opciones que dicho servicio

proporcione.

Conectarse a una audioconferencia

Cuando inicia o entra en una reunion que utilice Audio de WebEXx, el cuadro de
didlogo Audioconferencia aparecera automaticamente en su pantalla.

(Qué dispositivo desea utilizar para hablar y escuchar en la reunion?
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= su teléfono: normalmente proporciona una buena transmision de voz, pero puede
tener un coste afiadido.

= su ordenador (con unos auriculares y conexion a Internet): A veces provoca
una transmision ruidosa o una difusion de voz irregular, pero no tiene coste
afiadido.

Puede seleccionar el dispositivo que prefiera desde el cuadro de dialogo
Audioconferencia que aparecera automaticamente después de iniciar o unirse a una

reunion:
[T —— co s | 1) Utilizar el teléfono: Puede
realizar la llamada o dejar que la
P, NN 90 MY A G MY N LAY X 054 A SC AN reunion le llame a usted. Mas (en
la pagina 173)

But.}j Tl o BE-21 2401300 -
2) Utilizar el ordenador para audio:

{‘ =] Ertvar an la trbecoPirenci o pultar =1 Seleccione la flechay, a

continuacioén, elija Llamar con el
ordenador. Mas (en la pagina
176)

Uar ol sl ool ordenador @ .
EI @ En cualquier momento durante la

- reunion, puede cambiar su dispositivo
@ B || de audio (en la pagina 177).

Usar el teléfono para conectarse al audio

Después de unirse a una reunion, aparecera el cuadro de didlogo Audioconferencia
automaticamente. Cuando utiliza su teléfono para conectarse a la parte de audio de la
reunion, puede llamar directamente o recibir una devolucion de llamada.

= Devolver la llamada; se recibe una llamada en un nimero valido que haya
proporcionado, o en el nimero que esté ya guardado en su perfil de usuario. Un
numero valido debe contener el codigo de area y el numero de teléfono local de
siete digitos.

= Realizar llamada; realizar llamada desde su teléfono a un nimero que indique el
organizador.

Aparecera el cuadro de didlogo Audioconferencia automaticamente.
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Para recibir una devolucion de llamada:

En el panel Utilizar teléfono del cuadro de didlogo Audioconferencia, realice una de
las siguientes acciones:

W tdomrfresce l=msdws| = Haga clic en Llamarme para recibir una
llamada en el nimero mostrado.

) Umbow s bebidan o oroenader [ nink 3 #E Sl eoonhEenE.

= Seleccione otro numero de la lista
desplegable de nimeros disponibles y, a

l‘ Y Bk el e continuacién, haga clic en Llamarme.

I _‘_ﬂ__” =  Seleccione Llamarme a un nuevo nimero

de la lista desplegable, introduzca un nimero
y, a continuacién, haga clic en Llamarme.

v imiicar telifans) | B-2124077108

b D ol s del ohdanader 0

=  Siesta disponible, seleccione Llamarme a
un namero interno en la lista desplegable y
haga clic en Llamarme.

Esta opcion desplegable (u otra etiqueta
personalizada definida por el administrador
de su sitio) solo se mostrara si la funcién de
devolucion de 1lamada interna esta disponible
en su sitio.

Aparece un icono de un teléfono junto a su nombre en la lista de participantes para
indicar que esta utilizando el teléfono en la audioconferencia y aparece un icono de
silencio junto al icono de video para que pueda silenciar su micr6fono cuando lo
desee. Més (en la pagina 179)

T as Participantes B Puede alternar entre utilizar su teléfono
Orador: colin yu (Organizador) como dispositivo de audio y su ordenador
> en cualquier momento durante la
@ () colin yu (Organizador, yo) [ audioconferencia. Mas (en la pagina 177)
€1 jack les =
. Budio =- | At

Para llamar:

1 En el panel Utilizar teléfono del cuadro de didlogo Audioconferencia, seleccione
Llamaré yo del menu desplegable.
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[ == El cuadro de didlogo Audioconferencia muestra
Ny M s e e 3 i nimeros de llamada directa de manera
+....,......,|:' } predeterminada.
E‘- 1-356-36-'5-¢?3I1 i e
FE50-4 200000 rerm et e o s ey (B 1
-I-I-I :15‘-; 141 .' o

LR R e

2 Siga las instrucciones para unirse a la audioconferencia.

3 Opcional. Para ver todos los nUmeros internacionales, haga clic en el enlace
Mostrar numeros de Ilamada globales.

Aparece un cuadro de didlogo informativo, que recoge ntimeros internacionales.

Aparece un icono de un teléfono junto a su nombre en la lista de participantes para
indicar que esta utilizando el teléfono en la audioconferencia y aparece un icono de
silencio junto al icono de video para que pueda silenciar su micr6fono cuando lo
desee. Més (en la pagina 179)

¥ au Participantes S Puede alternar entre utilizar su teléfono
Crador: colin yu (Drganizador) como dispositivo de audio y su ordenador
s en cualquier momento durante la
@ )/ colin yu (Organizador, yo) - A audioconferencia. Mas (en la pagina 177)
1 jeck les e
udio == At

Para abandonar una audioconferencia:

1 Haga clic en Audio bajo la lista de Participantes.
Aparecera el cuadro de didlogo Audioconferencia.

2 Haga clic en Abandonar la audioconferencia.

Su participacion en la audioconferencia termina; sin embargo, su participacion en la
reunion continua hasta que salga de ella o el organizador la concluya.
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Uso del ordenador para conectarse al audio

176

Después de unirse a una reunion, aparecera el cuadro de didlogo Audioconferencia
automaticamente. Cuando utilice el ordenador para hablar y escuchar en una reunion,
su ordenador envia y recibe el sonido a través de Internet. Para hacerlo, su ordenador
debe tener una tarjeta de sonido compatible y estar conectado a Internet.

Nota: Para una mejor calidad de audio y mayor comodidad, utilice auriculares de ordenador con
microfono de alta calidad en lugar de altavoces y micr6fono.

Para usar el ordenador para audio:

1) Seleccione la flecha.

2) Seleccione Llamar con el
ar vl audio del ondenador 6 ordenador.
Nota: Si es la primera vez que se
: St A conecta a una reunién desde su

Probar aftavor fmicdéon: ordenador, aparecera un asistente
para ajustar la configuracion de su
sonido (en la pagina 177).

Después de conectarse a la reunién,
¥ Utilizando el audio del ordenador 8 puede

1) activar o desactivar el silencio del
altavoz o el micr6fono

b 2) cambiar el volumen de los
altavoces o del micréfono

Aparece un icono de unos auriculares junto a su nombre en la lista de participantes
para indicar que esta utilizando el teléfono en la audioconferencia y aparece un icono
de silencio junto al icono de video para que pueda silenciar su microfono cuando lo
desee. Més (en la pagina 179)

Puede alternar entre utilizar su ordenador como
Caeor dispositivo de audio y su teléfono en cualquier
. momento durante la audioconferencia. Mas (en la
W ) colinyu (Organizador, yo) ® || & | pagina 177)
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Ajuste de la configuracion del micréfono y el altavoz

Si esta utilizando su ordenador para conectarse al audio de la reunion, puede ajustar la
configuracion del micréfono y del altavoz para optimizar la experiencia de audio.

La Prueba de audio del altavoz/microfono le guiara a través de las pruebas de sus
dispositivos, y la configuracion del volumen del altavoz y del nivel del microfono.

Cuando inicia o se une a una reunion por primera vez, puede probar y ajustar
manualmente su dispositivo de sonido antes de comenzar a usar el audio de su
ordenador de verdad.

Para abrir la Prueba de audio del altavoz/microfono y ajustar su configuracion de
sonido:

1 En el ment de la ventana de reunion, seleccione Audio > Prueba de audio del
altavoz/microfono.

2 Siga las instrucciones.

Sugerencia: Cuando se una a la parte de audio de una reunion, podra volver a probar su
configuracion en cualquier momento si accede al cuadro de dialogo Audioconferencia y hace clic
en Prueba del altavoz/micréfono en la parte inferior.

Cambio de dispositivo de audio durante una reunion

Puede cambiar facilmente de un dispositivo de audio a otro durante una reunion con
una interrupcion minima.
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Para cambiar de la conexion de su ordenador a una conexion telefonica:

ly -

W Serdoptennncy

0 End partiogundn an b aecernrdaercia & e O i ofdorden.

¥ il telbono| | BE-ZEEA0TID00 L

1 | Entaw w by belscondsrancis gn pubss 1"
Jou i e e

1) Abra el cuadro de dialogo de
Audioconferencia desde

O la péagina Inicio rapido

[0 su lista de participantes
O el mend audio.
O

el Panel Controles de la reunién (si
esta compartiendo)

2) Seleccione la flecha hacia abajo junto a
Utilizar teléfono.

3) Llamar al nUmero del area Utilizar
teléfono e introduzca el cédigo de acceso
y el ID de asistente, segun las indicaciones
del operador automatizado.

Después de conectarse mediante el teléfono, la

~ conexién del ordenador se desactiva de forma

inmediata.

Para cambiar de la conexion telefonica a una conexion por ordenador:

| i Audiceonferenoa o &l

D Esta partiopando en la audoconderencla a avds de s
teskidono,

¥ L ahed Dot oy

R 5 e

v ksar ol madio del ordenador @ |

69

1) Abra el cuadro de dialogo de
Audioconferencia desde

O la péagina Inicio rapido
su lista de participantes

el menu audio.

O oo

el Panel Controles de la reunién (si
esta compartiendo)

2) Seleccione la flecha hacia abajo junto a
Usar el audio del ordenador.

3) Seleccione Pasar a utilizar el ordenador.

Su conexion telefénica se desconecta una vez
gue se establece la conexion con su ordenador.

(Recuerde cambiar al auricular del ordenador.)
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Conexion al audio durante el uso compartido

Si entra en una una reunion que ya esta en curso y lo unico que ve es el 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:
1) En el Panel Controles de la

reunién en la parte superior
de su pantalla, seleccione

Audio.
' v e | M = Se abre el cuadro de
Fuinsar & i wgigrer s b= | iA i i
: SN [ A e cescide diadlogo audioconferencia

Estih compartenda | aplicacin

2) Conéctese a la parte de
audio (en la pagina 172) de
la reunién como
habitualmente.

Activacion y desactivacion del silencio de los
microfonos

La siguiente tabla muestra como activar y desactivar el silencio de los micréfonos
rapidamente en una reunion, segin su funcioén de usuario.
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Funcién

Organizador  Windows: Clic con el botén derecho en la

lista de participantes

oolinwu (Droanizador. ¥l
Cambiar Funcidn &

Avigrae pmalegios..

Slensns

ifs pilene e Boda

Participante

Mac:Ctrl + clic en la lista de participantes

0F 1 pmay
W 1 Rebecca Cox Glent)

i1 'stariah

Descripcion de la tarea:

= Silencio al entrar para silenciar
todos los micréfonos
automaticamente cuando los
participantes se unan a una
reunion

=  Silencio o Sin silencio para
silenciar o desactivar el silencio
de su propio micréfono o el de
un participante especifico

=  Silenciar todo para silenciar o
desactivar el silencio de los
micréfonos de todos los
participantes al mismo tiempo
durante una reunién una reunién
Mas (en la pagina 180)

Seleccione el icono Silenciar o
Desactivar silencio para controlar
su propio micréfono.

El icono de microfono a la derecha cambia de estado.

Sugerencia: Durante el uso compartido, los participantes pueden silenciar y desactivar el
silencio de sus microfonos desde el Panel Controles de la reunion en la parte superior de la
pantalla.

= 3]
Wi e = -
Piisiie Cafrpary e

hd
e

Zharsivng

W @ /s

-
I'\_ Baiboipaniay Chal [ T LT i

Activar y desactivar el silencio de los microfonos de todos los

participantes simultdneamente

Organizador sélo y presentador
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Puede activar o desactivar el silencio de los micr6fonos de todos los asistentes

simultaneamente.

Esta opcion no afecta a los microfonos del organizador ni del presentador.

Paatici. Chat Graba.. Sonden

& () colinvu (Croangador. ¥a) [ ]
Carmbise funcidn a ¥
o

Agsqrinr proglegiod

Zlencio

Zipy slemcio tada

e

Para activar o desactivar el silencio de todos
los participantes:

=  Windows: Clic con el botén derecho en la
lista de participantes

=  Mac: Ctrl + clic en la lista de participantes

Seleccione Silencio todo o Sin silencio todo.

El icono de micréfono a la derecha del nombre de cada participante cambia de estado.

Solicitar la palabra en una audioconferencia

Participante

Si quiere hablar y el organizador ha silenciado su micréfono, puede pedirle que
desactive el silencio del microfono para que pueda hablar. Puede cancelar la peticion

de palabra en cualquier momento.

Para pedir la palabra Windows

Seleccione Levantar mano en | [} ]

el panel Participantes

Para cancelar la peticion de :
palabra Windows

Seleccione Bajar mano en el il
panel Participantes L2

resultado

El indicador Mano levantada aparecera en la
lista de participantes del organizador y del
presentador.

resultado

El indicador Mano levantada se quitara de la
lista de participantes del organizador y del
presentador.
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Para pedir la palabra Mac resultado

Seleccione el icono Levantar El indicador Mano levantada aparecera en la
mano en la parte inferior del J lista de participantes del organizador y del
panel Participantes presentador.

Para cancelar la peticiéon de

palabra Mac resultado

Seleccione el icono Bajar El indicador Mano levantada se quitara de la
mano en la parte inferior del J lista de participantes del organizador y del
panel Participantes presentador.

Uso de la autenticacion de llamada entrante para
Iniciar o entrar en una audioconferencia

Solo cuentas de organizador

CLI (identificacion de linea de 1lamada) o ANI (identificacion de nimero automatico)
es una forma de ID de llamada, un servicio inteligente de telefonia que transmite el
numero de teléfono de un persona que llama antes de responder la llamada. Toda
persona que llama con una cuenta de sitio de organizador puede autenticarse y verse
colocada en la audioconferencia correcta sin necesidad de introducir el nimero de
reunion.

Si tiene una cuenta de organizador y su sitio estd activado para ANI/CLI, podra
realizar lo siguiente:

= planificar una reunion con autenticacion de teleconferencia ANI/CLI de llamada
entrante.

= ser autenticado cuando llame a cualquier audioconferencia activada con ANI/CLI
a la que le han invitado por correo electronico. La autenticacion de llamada
entrante se establece mediante la asignacion de su direccion de correo electronico
a un numero de teléfono de su perfil de usuario.

= especificar un codigo PIN de autenticacion de llamada entrante para impedir que
“bromistas” usen su nimero para llamar a una audioconferencia.

Para planificar una audioconferencia con autenticacion de ANI/CLI:

1 Inicie sesién en el sitio Web de Meeting Center.
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2 En la barra de navegacion, expanda Organizar una reunion, haga clic en
Planificar una reunion.

Aparecera la pagina Planificar una reunion.
3 Haga clic en Cambiar opcion de audio.
Aparecera el cuadro de dialogo Opciones de audio.

4 Seleccione la casilla de verificacion Activar autenticacion de audioconferencia
CLI cuando llamen los participantes si no esta marcada.

Nota: La autenticacion de llamada s6lo estara disponible para los participantes si se les envia una
invitacion por correo electronico para una audioconferencia activada con CLI/ANI durante el
proceso de planificacion de la reunion. Cualquier participante invitado a la audioconferencia una
vez comenzada no podré usar la autenticacion de llamada.

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 entrante, podra establecer la autenticacion para cualquiera de los nimeros
telefonicos de su perfil de usuario. Su llamada se autenticard mediante la asignacion
de su direccion de correo electronico a los nimeros de teléfono especificados en su
perfil siempre que llame a una audioconferencia con CLI (identificacion de linea de
llamada) o ANI (identificacion de nimero automatico) a la que se le haya invitado por
correo electronico.

Nota: La autenticacion de llamada entrante s6lo estara disponible si ha recibido una invitacion
para audioconferencia activada con CLI/ANI (identificacion de nimero automatico) durante el
proceso de planificacion de la reunion. La autenticacion de llamada entrante no estara disponible
si estd marcando para entrar en una audioconferencia activada con CLI/ANI:

= desde una invitacion 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 Inicie sesion en el 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.
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4 En Informacién personal, seleccione la casilla de verificacion Autenticacion de
llamada entrante junto a cualquier nimero telefonico para la cual desea la
autenticacion de llamada.

5 Haga clic en Actualizar.

Uso de un PIN de autenticacion

Si tiene una cuenta de organizador y el sitio esta activado para CLI (identificacion de
linea de llamada), o conferencias de audio ANI (identificacion automatica de
numero), puede usar un PIN de autenticacion para impedir que los "bromistas"
utilicen su numero para marcar una audioconferencia.

Si el administrador del sitio configura el cédigo PIN de autenticacion como
obligatorio para todas las cuentas que utilizan autenticacion de llamadas entrantes en
su sitio, debe especificar un numero de codigo PIN o la autenticacion de llamada
entrante se desactivard en la cuenta.

Para especificar un codigo PIN de autenticacion:
1 Inicie sesién en el 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 Informacién persona, en el PIN: introduzca un niimero de PIN de 4 digitos
de su eleccion.

5 Haga clic en Actualizar.

Edicion o actualizacidon de los nUmeros de teléfono
almacenados

Puede editar o actualizar los teléfonos enumerados en su perfil si atin no se ha unido a
la audioconferencia o si lo ha hecho desde su ordenador. Ademas, puede ver las
cookies de cualquier numero de teléfono almacenadas en el ordenador.

Las actualizaciones no surtiran efecto hasta la siguiente vez que se una a una reunion.
Para editar o actualizar su perfil:

1 Realice una de las acciones siguientes:
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= En el menu Audio, seleccione Entrar en audioconferencia.

= En la parte inferior del panel Participantes, haga clic en Audio.

W Audicoonlerenc

¥ Wtilizar teléfono

\

o Estd parficipand e la sudo00nSsenils 3 raves o2 Su oroenacor

B EL Thaf

= -

| B 0TI0
| B0 20730

| Uiawraarrvog & 1ah Fusvs Ry

| Ulamiard rades Larda

» Utiizando el sdio del ordenador ©

Aparecera el cuadro de dialogo
audioconferencia.

2 Seleccione Gestionar nameros de teléfono del cuadro desplegable en el panel
inferior. Aparece el cuadro de didlogo Gestionar nimero de teléfono.

3 Haga clic en Editar para actualizar los nimeros de teléfono en su perfil de Mi
WebEx, o en Borrar para suprimir nimeros de teléfono almacenados en las

cookies del ordenador.

Nota: No puede estar participando en una audioconferencia por teléfono si quiere editar o
actualizar sus numeros de teléfono.
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Uso de conferencias de voz
integradas

Una conferencia de voz integrada permite a los participantes hablar entre si utilizando
voz sobre protocolo de Internet (VoIP), una forma de conectarse a través del
ordenador basada en Internet. Las conferencias de voz integradas son de gran utilidad
si:

= Los participantes se encuentran a gran distancia y no desean volver a abonar los
cargos por llamadas de larga distancia.

= Lareunién es una presentacion en lugar de una discusion y no implica interaccion
entre los participantes.

Su funcion de usuario en una conferencia de VolP 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 sobre una
tarea particular, haga clic en “Mas” junto a la descripcion de la tarea.
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Organizar

LS

Conlerernia de wor lrwtar  recondar

Participante

i
| |

Canrdererika e wea

W L e e 4 o i

= e

Descripcion de la tarea:
Iniciar y administrar una conferencia de voz:

= ajustar la configuracion del micréfono y los
altavoces Mas (en la pagina 191)

= activar o desactivar el silencio de los micréfonos de
los participantes Mas (en la pagina 179)

Para iniciar una conferencia de voz:

=  Seleccione Conferencia de voz en la pagina Inicio
rapido

= 0, seleccione Conferencia de voz integrada >
Iniciar conferencia en el menu Audio.

Para finalizar una conferencia de voz:

Seleccione Conferencia de voz integrada > Finalizar

conferencia en el menu Audio.

Participar en una conferencia de voz:

= Entrar o salir de una conferencia Mas...

= Activar o desactivar el silencio de su micréfono
Mas...

Para entrar en una conferencia de voz:

=  Seleccione Si en el cuadro de diadlogo que aparece
automaticamente cuando el organizador inicia la
conferencia.

= 0, seleccione Conferencia de voz integrada >
Entrar en conferencia en el menu Audio.

Para abandonar una conferencia de voz:

Seleccione Conferencia de voz integrada >
Abandonar conferencia en el mend Audio.

Nota: Para una mejor calidad de audio y mayor comodidad, utilice auriculares de ordenador con
microfono de alta calidad en lugar de altavoces y micr6fono.

Hablar en una conferencia de voz

Si es el orador actual, el método para hablar dependera de la opcion de configuracion
de orador seleccionada en ese momento para la reunion:
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= Altavoces de escritorio (predeterminado): Si se selecciona esta opcion, aparece
lo siguiente en la esquina inferior derecha de la ventana Reunion:

)' Press to speak |

Pulse la tecla Ctrl en el teclado del ordenador mientras habla. Al pulsar esta tecla,
se activara el silencio de los altavoces en una conferencia de voz y, de esta forma,
se evitara un eco de la voz en la conferencia.

= Auriculares: Si se selecciona esta opcion, aparece lo siguiente en la esquina
inferior derecha de la ventana Reunion:

' Hablr [N

Simplemente hable por el micréfono.

Sugerencia: Antes de unirse a una conferencia de voz, puede utilizar el asistente de
configuracion de audio para seleccionar el dispositivo de audio y ajustar su configuracion. Mas
(en la pagina 191)

Activacion y desactivacion del 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.
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Funcién

Organizador  Windows: Clic con el botén derecho en la

lista de participantes

oolinwu (Droanizador. ¥l
Cambiar Funcidn &

Avigrae pmalegios..

Slensns

ifs pilene e Boda

Participante

Mac:Ctrl + clic en la lista de participantes

0F 1 pmay
W 1 Rebecca Cox Glent)

i1 'stariah

Descripcion de la tarea:

= Silencio al entrar para silenciar
todos los micréfonos
automaticamente cuando los
participantes se unan a una
reunion

=  Silencio o Sin silencio para
silenciar o desactivar el silencio
de su propio micréfono o el de
un participante especifico

=  Silenciar todo para silenciar o
desactivar el silencio de los
micréfonos de todos los
participantes al mismo tiempo
durante una reunién una reunién
Mas (en la pagina 180)

Seleccione el icono Silenciar o
Desactivar silencio para controlar
su propio micréfono.

El icono de microfono a la derecha cambia de estado.

Sugerencia: Durante el uso compartido, los participantes pueden silenciar y desactivar el
silencio de sus microfonos desde el Panel Controles de la reunion en la parte superior de la
pantalla.

= 3]
Wi e = -
Piisiie Cafrpary e

hd
e

Zharsivng

W @ /s

-
I'\_ Baiboipaniay Chal [ T LT i

Activar y desactivar el silencio de los microfonos de todos los

participantes simultdneamente

Organizador sélo y presentador
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Puede activar o desactivar el silencio de los micr6fonos de todos los asistentes
simultaneamente.

Esta opcion no afecta a los microfonos del organizador ni del presentador.

Particl | Chat | = Graba~| | Sondeo ~ Para activar o desactivar el silencio de todos
los participantes:

=  Windows: Clic con el botén derecho en la

@ (0 coln w: ioinaacke ) -l lista de participantes
o Cambischunciind J u = Mac: Ctrl + clic en la lista de participantes
(R £l Seleccione Silencio todo o Sin silencio todo.

Agsqrinr proglegiod

Zlencio

Zipy slemcio tada

El icono de micréfono a la derecha del nombre de cada participante cambia de estado.

Ajuste de la configuracion del microfono y el altavoz

La primera vez que utilice una conferencia de voz integrada, el asistente de audio le
guiara a través de la seleccion de su dispositivo de sonido, y la configuracion del
volumen del altavoz y del nivel del micréfono.

En cualquier momento antes de comenzar en una reunion o entrar en una, puede abrir
de forma manual el asistente para volver a probar el dispositivo, o hacer mas ajustes,
segun sea necesario.

Para abrir el asistente y ajustar su configuracion de sonido:

1 En el ment de la ventana de reuniones, seleccione Audio > Configuracion del
ordenador para el audio.

2 Siga las instrucciones del asistente.

191






Enviar y recibir video

Si tiene una camara de video instalada en el ordenador, puede enviar videos. Otros
participantes pueden verle, o a lo que enfoque su cdmara web. Para ver video, los
participantes no tienen que tener la cdmara web instalada en sus ordenadores.

WebEx Meeting Center es compatible con videos de alta definicion (HD) con una
resolucion de hasta 720 p. Otros servicios de WebEx como Training Center, Event
Center y Support Center son compatibles con videos de alta definicion con una
resolucion de hasta 360 p. La tecnologia de Cisco ajusta el video automaticamente a
la mejor calidad posible para cada participante de acuerdo con las funciones de su
ordenador y del ancho de banda.

Su administrador puede definir opciones de video en el ambito del sitio. Un
organizador de reuniones puede definir opciones de video tanto en el planificador
como en la reunion. Si su sitio o reunion no estan configurados para utilizar videos de
alta definicidon o de alta calidad, se utilizan videos estandar.

Para empezar a enviar videos o dejar de enviarlos, seleccione el icono de video que
aparece junto a su nombre.

) . El icono se pone en verde al enviar
W () colinyu (Organizador, yo) B4 videos.

1 jack lee d

-

Si tiene una camara de alta definicion y selecciona el icono de video, aparecera una
notificacion indicando Esta listo para enviar video en alta definicion a otros
participantes.
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194

v 2% participantes

W 01 yi

Después de que empiece a enviar video, puede llevar a cabo las siguientes tareas

) LilyLu

e Estd |sto para anviar video HD a
otros participantes.

Win (Organasdon, 4o (o] | &

Audio i=- || 2

dependiendo de su funcion.

Funcién

Organizador

participante

Tareas

Puede:

Comience o deje de enviar video cuando quiera.
Centrarse en un participante (en la pagina 196).

Ver todos los participantes que estan enviando videos (en la pagina
198) en una pantalla grande.

Listar participantes 0 mostrar miniaturas. (en la pagina 197)

Establecer opciones de la camara Web (en la pagina 202).

Puede:

Comience o deje de enviar video cuando quiera.

Ver todos los participantes que estan enviando videos (en la pagina
198) en una pantalla grande.

Listar participantes o mostrar miniaturas. (en la pagina 197)

Establecer opciones de la camara Web (en la pagina 202).
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Nota: Si gestiona una reunion que incluya sistemas TelePresence (inicamente para Meeting
Center), las siguientes caracteristicas de WebEx no estaran disponibles:

= Grabacion
=  Sondeo:

=  Transferencia de archivos

=  Chat con participantes de la sala de TelePresence

Requisitos minimos del sistema

Para enviar o recibir videos con una resolucion de 360 p, aseglirese de que el sistema
cumple los siguientes requisitos minimos:

Accién Qué necesita

Enviar =

Recibir

Una camara Web capaz de producir video de alta calidad. WebEx es
compatible con la mayoria de camaras web de este tipo

Un ordenador con al menos 1 GB de RAM y un procesador de doble
nucleo

Una conexion de red rapida
Un ordenador con al menos 1 GB de RAM y un procesador de doble
nucleo

Una conexion de red rapida

Para enviar o recibir videos con una resolucion de 720 p, asegurese de que el sistema
cumple los siguientes requisitos minimos:

Accién Qué necesita

Enviar =

Recibir

Una camara Web capaz de producir video de alta definicién. WebEx es
compatible con la mayoria de cAmaras web de este tipo

Un ordenador con al menos 2 GB de RAM y un procesador de cuatro
nucleos

Una conexion de red rapida

Un ordenador con al menos 2 GB de RAM y un procesador de doble
nucleo

Una conexion de red rapida
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Centrado en un participante

Si es organizador, puede seleccionar el video del usuario que desee que sea visible
para todos. Lleve a cabo los siguientes pasos:

1 Seleccione el nombre en la visualizacion de video.

v 2 participantes

{3 Grace Thou (Organizador, yo) | | £ .
0

Wanying Zhou -

2 En el cuadro de dialogo, seleccione una de las siguientes opciones:
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= El orador activo. Este es el valor
predeterminado. La visualizacion
se centra en la persona que hable

i EBloquear e foco en un participants

£R quibén guiere que viesn los participantes?

en ese momento y cambia cuando
O Bl orador axtivo lo hace el orador que hable mas
() Lin particpants concreto: alto.

= Un participante concreto. La
pantalla sélo se centra en el
participante especifico que
seleccione. Todos los participantes
ven a esa persona,
independientemente de quién esté
hablando.

Cambio entre una lista o vista de miniaturas de
participantes

Puede cambiar entre la lista de participantes y miniaturas en video de los
participantes.

Para ver miniaturas de video:

1) Seleccione el icono de lista.

® Lista 2) Seleccione Miniaturas.

Miniaturas

Para ver la lista de participantes:

1) Seleccione el icono de miniaturas.

|i 2) Seleccione Lista.

Lista

®  Pdiniaturas
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v 2% Participantes p .4 En la vista en miniatura, seleccione la

flecha Abajo o Arriba para ver miniaturas
adicionales.

Visualizacion de todos los participantes que estan
enviando videos

198

Con un clic, puede ver videos en directo de alta definicidon que se muestran en toda la
pantalla. En la vista de video, se ven todos los participantes que estdn enviando
videos, incluidos:

= ¢l orador activo o un participante concreto en el que decide centrarse el
organizador en

* cinco miniaturas en la parte inferior. Para ver mas participantes, utilice la flecha
de cualquiera de los lados.
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=% Participantes Para ver todos los participantes que
F estan enviando videos:

Seleccione el icono de la esquina superior
derecha de la visualizacion.

@ (1 Grace Zhou (Organizador, yo) -
(3

Wanying Zhou [ ]

Para volver a Ventana Reunioén:

Seleccione Salir del modo de pantalla
completa en la esquina superior derecha
de la pantalla.

Explicacion de la vista de video grande

Cuando ve a todos los participantes que estan enviando videos, se muestra video de
alta definicion en toda la pantalla.
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200

Aqui se muestra uno de los siguientes videos:

= Elvideo del orador activo, que cambia cuando lo hace el orador que habla més alto

= Unvideo de un participante concreto en el que decide centrarse el organizador

Su vista propia aparece en esta esquina. Podra

=  Minimizar o restaurar la vista seleccionando el icono de la esquina superior derecha
de la vista propia.

=  Silenciar o desactivar el silencio de su audio seleccionando Silenciarme o
Desactivar mi silencio.

= Detener o Mostrar su vista propia seleccionando Detener mi video o Iniciar mi
video.

Aqui aparecen miniaturas de video de otros cinco participantes.

Utilice estos controles para ver participantes adicionales.

Si es el organizador o el presentador, puede decidir centrar a todos los participantes en el
video del orador activo 0 en un video de un participante concreto. Seleccione el nombre
para comenzar. Mas... (en la pagina 196)
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@ Puede expandir la visualizacion del video del organizador activo a pantalla completa.
Mas... (en la pagina 201)

Expansion de la visualizacién del video del orador activo

Cuando ve todos los participantes que estdn enviando videos, puede expandir la
visualizacion del video del orador activo a pantalla completa. Con la visualizacion de
pantalla completa, puede seguir enviando o recibiendo videos de alta definicion
(tinicamente aplicable a Meeting Center).

Para ver el orador activo (o el participante concreto
KA en el que ha decidido centrarse el organizador) en
R la vista de pantalla completa, seleccione el icono de
Ly la esquina superior derecha de la visualizacion del

Expandir esta vista de altavoz active. | orador activo.

Para volver a la vista en la que se ven todos los
participantes que estan enviando videos, seleccione
este icono en la esquina superior derecha de la

2%
—
Lo

pantalla

Bandeja de iconos flotante en el modo de pantalla completa de video

Los participantes de la reunion tienen acceso a la bandeja de iconos flotante en el
modo de video completo lo que les facilita el uso de todas las funciones comunes de
WebEx. La bandejas de iconos flotante aparece automaticamente en la parte superior
de la pantalla de video.
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=

LTRSSV & \ |

Nota: La opcion de protector de pantalla esta desactivada en el modo de video y en otros
modos de pantalla completa.

Configuracion de las opciones de camara Web

Si tiene una camara web operativa, puede definir las opciones disponibles para esa
camara web directamente desde su reunion.

Para configurar las opciones de la cdmara web:

Windows:

En la parte superior derecha

- == y
ST = e al del panel Participantes,
seleccione el icono de
opciones.
Mac:
L i =, 0¥
3 Audio | i=- a5

{ En la parte inferior derecha del
panel Participantes, seleccione
el icono de opciones.
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Normalmente, puede definir opciones para ajustes generales, como el contraste, la
nitidez y el brillo. Sin embargo, las opciones pueden variar en funcioén de su camara
Web.

Gestion de la visualizaciéon de video durante el uso
compartido

Cuando comparte informacion u otra persona la comparte con usted, aparece un panel
mévil con los videos de los participantes y su vista propia en la parte derecha de la
pantalla.

L2 CDrEa e el BT ROND Ca T

Fedew  View A3 Acrobut B - =5

§ - “p WD Tet Generyl

I iE iR =i Meme & Center - - % %8 ‘_"

kEgnmrt

oumertation

#mis Merge
GLeds

GBI N

=mils Merge
Guide

Qué puede hacer en el panel movil:

= Detener o iniciar su video. Mas... (en la pagina 204)

=  Minimizar o restaurar su video. Mas... (en la pagina 204)
= Mover el panel arrastrandolo. Mas... (en la pagina 204)

= Cambiar a la vista de todos los participantes que estan enviando videos. Mas... (en
la pagina 204)

= Centrase en otro participante (inicamente para el organizador y el presentador).
Mas... (en la pagina 196)

Nota: Si esta viendo a todos los participantes que envian videos y el presentador empieza a
compartir, saldra automaticamente de la vista de video para poder ver lo que se esta
compartiendo.
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Control de su vista propia

Durante el uso compartido, su vista propia aparece en la parte inferior derecha del
panel movil. Puede gestionar su vista propia de diferentes formas.

Para minimizar la vista propia:

Seleccione el icono de la parte superior derecha de
la visualizacion de la vista propia.

Para restaurar la vista propia:

Seleccione el icono de la parte inferior derecha del
panel movil.

Para detener o mostrar la vista propia:

Tatsuto Kishi

Seleccione el icono de video que aparece en el
centro de la visualizacion de la vista propia.

Control de la visualizaciéon de video

Durante el uso compartido, se ve el video del orador activo o el de un participante
concreto, en caso de que el organizador decida centrarse en ese participante, en un
panel movil. Puede gestionar esta visualizacion de video de diferentes formas.

Para minimizar:

Seleccione la flecha Abajo de la esquina
superior izquierda.

Para cambiar el tamafo:

Seleccione la esquina inferior derecha y
arrastre el borde.

Para mover:

Seleccione y arrastre la visualizacién a otra
ubicacion de la pantalla.

Para centrarse en el video de otro
participante:

Seleccione el nombre y, a continuacion,
seleccione el participante en el cuadro de
dialogo. Para obtener informacion detallada,
consulte Bloquear el foco en un participante
(en la pagina 196).

Para cambiar a la vista de todos los
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participantes:

Seleccione el icono de la esquina superior
derecha de la visualizacion.

Obtencidn de datos de video y audio durante una
reunion

(Tiene problemas de video o de audio en una reunidén? Si se pone en contacto con el
servicio técnico, los datos de video y de audio que puede obtener en la reunion
resultan muy utiles.

Para obtener datos de audio y video mientras estd en Ventana Reunion:

.. s Windows

Informacion

Seleccione Reunién > Estadisticas de
Estadisticas de audic y video... audio & video...

Iniciar grabacidgn

Configuracién de la grabadora  *

Mensaje de bienvenida...

Opciones...

Restringir acceso
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MAC

i i

| [ mma 11.
Audio & Video Statistics...
Seleccione Reunién > Estadisticas de

Start Recording audio & video...

Welcome Message. ..

x
=

Restrict Access

P P W "|-\.—""-

|
E
z

-

Para obtener datos de audio y video mientras ve a todos los participantes que envian
videos:

Haga clic con el boton derecho en la visualizacion del orador activo y, a continuacion,
seleccione Estadisticas de audio & video...

i F=F I_Eitadrsﬁcas de sudio y video I'

Festaurar Mivideo

Expandie vista de altaverz active

Salir del modo de pantalla completa
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Configurar una reunion de Un
clic

Si desea... Consulte...

obtener informacién general sobre como Acerca de la instalacion de la reunién de un
iniciar una reunion de Un clic en su sitio Web | clic (en la pagina 207)
del servicio WebEXx

especificar la configuracion de su reunion de  Configurar una reunién de Un clic en la Web
Un clic (en la pagina 208)

instalar Un clic de WebEXx, que incluye el instalar las herramientas de productividad de
panel de Un clic y accesos directos Un clic WebEXx (en la pagina 212)

iniciar una reunion de Un clic desde su sitio Iniciar una reunion de un clic (en la pagina
Web del servicio WebEx 214)

eliminar de su ordenador Un clic de WebEx y | Eliminacion de Herramientas de
todos sus accesos directos productividad de WebEXx (en la pagina 219)

Acerca de la instalacidon de la reunidon 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 servicio WebEx (version
Web). Puede configurar una version o ambas, segiin sus necesidades:

= Version Web: le permite iniciar una reunioén de Un clic desde su sitio Web del
servicio WebEx. No precisa descargar ninguna aplicacion. Para obtener mas
informacion acerca de la version Web, consulte el Manual del usuario de Un clic
de WebEX, que esta disponible en la pagina Soporte de su sitio Web del servicio
de WebEx.
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Version de escritorio: si el administrador del sitio ha activado esta funcion y la
funcién Herramientas de productividad, le permite iniciar reuniones y entrar en ,
ademas de enviar invitaciones a reuniones sin necesidad de conectarse al sitio del
servicio de WebEx o navegar por las paginas Web. 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.

208

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

Iniciar sesion en 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 adicional, consulte Instalacion de las herramientas de
productividad de WebEx (en la pagina 212).

Haga clic en Instalar ahora.
Aparecera la pagina Instalacion de un clic.
Especifique en la pagina la informacion de la reunion y su configuracion.

Para obtener informacion adicional sobre las opciones de la pagina Instalacion de
un clic, consulte la pagina Acerca de la pagina Instalacion de un clic (en la pagina
209).

Haga clic en Guardar.

Sugerencia:Siempre que desee editar las opciones de una reunion de un clic, vuelva a la pagina
de configuracion de Un clic haciendo clic en Mi WebEx > Configuracion de herramientas de
productividad. > Editar configuracion.
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Acerca de la pagina Instalacion de un clic

COmo acceder a esta pagina:

Desde su sitio Web del servicio de WebEXx, realice una de las siguientes acciones:

= Si esta configurando una reunion de Un clic por primera vez, en su sitio web del
servicio de WebEx, haga clic en Mi WebEx > Configuracion de herramientas
de productividad (en la barra de navegacion de la izquierda) > Instalar ahora.

= Siya ha configurado la reunion de Un clic, en su sitio web del servicio de 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 la reunién

Utilice esta opcion...

Tipo de servicio

Plantilla de reunién

Tema:

Contrasefa de la
reunion

Confirmar contrasefia

Anotado en calendario

Para...

Seleccionar el tipo de sesion de WebEx para la que desea crear
una reunién de Un clic.

En esta opcion, s6lo se enumeran los tipos de sesiones
disponibles para su sitio y su cuenta de usuario.

Seleccionar la plantilla de reunion 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: Plantillas personales que usted cre6 guardando
las configuraciones para una reunion previamente programada,
mediante las opciones de programacion de su sitio.

Especificar el tema de la reunion.

Especificar la contrasefia de la reunién.

Escriba la contrasefia de nuevo para evitar errores ortogréaficos.

Especificar que la reunion aparezca en el calendario de su sitio.

Disponible Unicamente en reuniones y reuniones de ventas.
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Utilice esta opcion... Para...

ID de reunién de CUVC | (Integracién de CUVC so6lo con Meeting Center) Introduzca una
URL personalizada para crear una sala de reuniones virtual en la
gue puede usar Cisco Unified Video (CUVC) para la reunion.

Si deja este cuadro vacio, el ID de reunién de WebEx se usa de
forma predeterminada.

Cuando inicia su reunién de WebEXx, se muestra automaticamente
el panel de Video CUVC.

Cddigos de seguimiento

Utilice esta opcion... Para...

Cédigo de seguimiento Identificar su departamento, su proyecto u otra informacién
gue su organizacion desee asociar a sus reuniones. Estos
cédigos pueden ser opcionales u obligatorios, segun la
configuracién que haya realizado el administrador del sitio.

Si el administrador del sitio requiere que seleccione un
codigo de una lista predeterminada, haga clic en el vinculo
Seleccionar cédigo y, a continuacion, seleccione un cédigo
de la lista o introduzca uno en el cuadro ubicado arriba.

Audioconferencia

solo reuniones, sesiones de formacién y reuniones de ventas

Utilice esta opcion... Para...
Utilizar Seleccionar el tipo de audioconferencia que desea utilizar:
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Utilice esta opcion...
Audio de WebEXx:

Cuenta de numero de
conferencia personal

Audioconferencia de Cisco
Unified MeetingPlace

Capitulo 11: Configurar una reunion de Un clic

Para...

Especifica que la reunién incluye una audioconferencia
integrada. Si se decide por esta opcidn, debera seleccionar
una de las siguientes alternativas:

= Mostrar nameros gratuitos: Seleccione en caso de
gue su sitio ofrezca audioconferencia con nimero de
llamada gratuito, donde se proporcionan un nimero
gratuito y otro pago. Si los participantes marcan el
ndmero 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 llamada globales 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 entrar en la audioconferencia.

Nota: Después de empezar la reunion, los participantes
tienen la opcidn de entrar, pero pueden optar por usar su
ordenador como su dispositivo de audio, utilizando VolP, o
utilizar su teléfono como dispositivo de audio.

Sugerencia: Un participante debe tener una linea telefénica
directa para recibir una llamada del servicio de
audioconferencia. Sin embargo, un participante sin una
linea telefénica directa puede entrar en una
audioconferencia realizando una llamada directa, que
siempre esta disponible en la ventana Reunién.

Disponible sdlo si su sitio tiene activada la funcion de
conferencias personales y solo para Meeting Center.

Seleccione la cuenta de nimero de conferencia personal
que quiere utilizar para su reunion. Puede administrar sus
cuentas de nimero de conferencia personal en la pagina Mi
WebEx >Conferencia personal.

Disponible sdlo si el sitio tiene activado el audio de Cisco
Unified MeetingPlace.

Si selecciona esta opcion, elija el tipo de conferencia:

= Teleconferencia de llamada directa: Seleccione si
quiere que los clientes marquen un numero para entrar

= Teleconferencia de devolucion de llamada:
Seleccione si quiere que los clientes escriban un
numero de teléfono y recibir una devolucion de llamada
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 entrar en una audioconferencia llamando a un
numero directo, que siempre esta disponible en la ventana
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Utilice esta opcion...

Otro servicio de
audioconferencia:

Utilizar solamente VolP

Ninguna

Para...
de la reunioén.

Especifica que la reunién incluye una audioconferencia
proporcionada por otro servicio, por ejemplo, un servicio de
audioconferencia de terceros o un sistema de
audioconferencia interno, como una PBX (central de
conmutacion).

Escriba en el cuadro de texto las instrucciones para entrar
en la audioconferencia.

Especifica que la reunién incluye solamente VolP integrada,
lo que permite a los asistentes utilizar ordenadores con
capacidad de audio para comunicarse por Internet en lugar
de hacerlo mediante un sistema de telefonia.

Especifica que la reunién no incluye audioconferencia o
VolIP integrada.

Instalacion las herramientas de productividad de

WebEX

212

Si el administrador del sitio le permite descargar herramientas de productividad de
WebEx, puede iniciar o entrar en reuniones de forma instantanea utilizando Un clic;
iniciar reuniones de forma instantanea desde otras aplicaciones del escritorio, como,

por ejemplo, Microsoft Office, exploradores Web, Microsoft Outlook, IBM Lotus
Notes y programas de mensajeria instantanea; y planificar reuniones utilizando

Microsoft Outlook o IBM Lotus Notes sin ir a su sitio Web del servicio de 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

= Microsoft Internet Explorer 6.0 SP1 o 7.0, Firefox 3.0 o posterior

= 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 Inicie sesion en su sitio Web del servicio WebEx.

2 Haga clic en Mi WebEx > Configuracion de herramientas de productividad

(en la barra de navegacion de la izquierda).



Capitulo 11: Configurar una reunion de Un clic

Aparecera la pagina Configuracion de herramientas de productividad.
3 Haga clic en Instalar Herramientas de productividad.

Aparecera el cuadro de didlogo Descarga de archivos.
4 Guarde el programa de instalacion en su ordenador.

El nombre del archivo de instalacion tiene la extension .msi.
5 Ejecute el archivo de instalacion y siga las instrucciones.

6 Una vez finalizada la instalacion, inicie sesion utilizando la informacién de su
cuenta de WebEx y, a continuacion, verifique la configuracion de WebEx de las
herramientas de productividad, incluido Un clic, en el cuadro de didlogo
Configuracion de WebEx.

Nota: Los administradores del sistema también pueden llevar a cabo una instalacion masiva para
los ordenadores de su sitio. Para obtener informacion adicional, consulte la Guia del
administrador de TI para la implementacion masiva de 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 iniciar la sesion, aparece el panel Un clic de WebEx y accesos directos.
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.

Abrir Un clic
Iniciar una reunién de conferencia personal
Planificar reunicn.

Conectar a ks ordenadores.
{on{:guracidn de WebEx..,

I Byuda F1 I
l&CErcﬂ de ‘lFEEEl-:IlT'I CF\:

Salir

Sugerencia: Para obtener instrucciones sobre el uso del panel Un clic de WebEx y el ment de la
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barra de tareas Un clic, consulte la Guia del usuario de Un clic de WebEX, que estéa disponible en
la pagina Soporte del sitio Web del servicio de WebEx.

Iniciar una reunion de un clic

Antes de iniciar una reunioén de Un clic desde su sitio Web del servicio WebEx,
asegurese de configurar las opciones de Un clic. Para obtener informacion adicional
sobre la configurar los ajustes de Un clic, consulte Configuracion de la reunion de Un
clic en la Web (en la pagina 208). Para obtener informacion detallada, consulte

Para iniciar una reunién de Un clic desde su sitio Web del servicio WebEx:
1 Iniciar sesidn en su sitio Web del servicio WebEx.

2 Haga clic en Mi WebEXx > Iniciar Reunién de un clic.

Mis reuniones de WebEx

o Ir @ mi sala de reuniones personales r Inciar reunian de Un clic

Se iniciara la reunion.

Si su sitio incluye Meeting Center, también puede iniciar un reunion de Un clic desde
este servicio especifico.

Para iniciar una reunion de Un clic desde el servicio Meeting Center:
1 Inicie sesion en el sitio Web del servicio WebEx y haga clic en Meeting Center.

2 Enlabarra 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
grabadas

Se iniciara la reunion.
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Para iniciar una reunién 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 WebEXx de su escritorio.

* Vaya a Inicio > Programas > WebEx > Herramientas de productividad >
WebEXx > Un clic.

= Haga clic con el boton derecho del raton sobre el icono Un clic de WebEX en
la barra de tareas de su escritorio.

P 1206 FM

Si no especifico el inicio de sesion automatico, introduzca la informacion de la
cuenta WebEx requerida en el cuadro de dialogo y, a continuacion, haga clic en
Iniciar sesion.

2 En el panel de Un clic de WebEx, haga clic en Comenzar la reunion.

“® Un clic de WebEx de Cisco

Reunirse ahora

E& S RIntrodudr correo electrdnico o numero de movil g
para invitar

Iniciar una reunian planificada

Reunirse mas tarde

g Planificar reunidn

@7 Editar configuradon 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.
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Para iniciar una reunion de Un clic desde un acceso directo de Un clic:

Haga clic en los siguientes accesos directos:

Método abreviado

Abrir Un clic

Iniciar reunidn ahora
Iniciar una reunidn de conferencia personal
Iniciar una reunidn planificada...

Planificar reunidn...
Unirse a reunidn...

Conectar a Mis ordenadores...
Configuracidn de WebEx. .

Ayuda Fl
Aeerca de WebEx Un clic..,

Salir

B - Microsoft Outlook -l-
Eile Edit VYiew Go Took Actions Help
i New - & # g | Today | 1

I Glﬂeuniﬁn de Un chic ﬂPIanrﬁnrr:unrﬁn WebEx ~ _I

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 seleccione Comenzar
reunion ahora para iniciar una reunion
instantanea.

=  Haga clic con el boton derecho en el
icono de la barra de tareas Un clic de
WebEXx y, a continuacién, en Iniciar una
reunion planificada para comenzar una
reunion ya planificada, o en Iniciar una
reunion de conferencia personal para
comenzar una reunién de conferencia
personal ya 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
el Manual del usuario de Integracion con
Outlook y el Manual del usuario de Integracion
en Lotus Notes, que estan disponibles en la
pagina Soporte del sitio Web del servicio
WebEX.

Acceso directo de 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
una reunién en Microsoft Outlook o Lotus
Notes para planificar una reunion de WebEx
utilizando Outlook o Lotus Notes.

Para obtener informacion detallada, consulte
el Manual del usuario de Integracion con
Outlook y el Manual del usuario de Integracion
en Lotus Notes, que estan disponibles en la
pagina Soporte del sitio Web del servicio
WebEX.
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Método abreviado

|vebEx ~ l:
Iniciar una reunidn de conferencia personal
Iniciar una reunidn planificada...
Urirse a reunidn,..
i ‘WebEx
Conhiguracion de la cuenta...
Plantillas de la reunidn,..
Configurar permizo de planificacién...
Lopuda
Sobre

% Windows Messenger

CBX

File #ctions Tools Help  webEx

Iniciar reuridn de WebEx Chrl+S

v Erin (Online) Configuracion de WebEx, ..
Ocultar botdn de inicio

Siobre

) Click hers to join H
Experience Improy

@ Compartir explorador  WebEx ~

WebEx | =
Iniciar reunidn shora
Iniciar una reunidn de conferencia persanal

Iniciar una reunidn planificada

Plandficar reunidn...
Unirse a reunidn..,

Configuracion de WebEx.,

Ayuda

Acerca de las henrarmientas de productradad ¢

Descripcion

Acceso rapido de mensajeria instantanea:
Haga clic en WebEx > Iniciar reunién de
WebEXx para iniciar una reunion de Un clic en
su programa de mensajeria instantanea, como
Skype, AOL Instant Messenger, Lotus
SameTime, Windows Messenger, Google Talk
0 Yahoo Messenger. Para obtener informacién
detallada, consulte el Manual del usuario de
Integracion en programas de mensajeria
instantanea, que esta disponible en la pagina
Soporte del sitio Web del servicio WebEXx.

Disponible solo para reuniones, reuniones de
ventas, sesiones de formacion y sesiones de
soporte.

Acceso directo en el explorador Web: Haga
clic en este icono para iniciar su reunion.

Nota: Si ha personalizado previamente la
barra de herramientas de Internet Explorer, el
acceso rapido no aparece automaticamente
en la barra de herramientas. En lugar de ello,
se agrega a la lista de botones disponibles en
la barra de herramientas de Internet Explorer.
En este caso, debe agregar el boton a la barra
de herramientas con opcion Personalizar de
Internet Explorer. Para acceder a esta opcion,
en el menu Ver, seleccione Barras de
herramientas y, a continuacién, elija
Personalizar.

Disponible sélo para reuniones, reuniones de
ventas, sesiones de formacion y sesiones de
soporte.
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Método abreviado Descripcion

Acceso directo en Microsoft Office: En
Microsoft Word, Microsoft Excel y Microsoft
PowerPoint, seleccione Compartir como
documento o Compartir como aplicacién.
Share As Document.., Este comando inicia la reunion y comparte
automaticamente la aplicacién en uso,
incluidos todos los archivos que ya estan
abiertos en esa aplicacién. Durante la reunién,
puede continuar trabajando en la aplicacion.

WebEx =

Share As Application...

Disponible sélo para reuniones, reuniones de
ventas, sesiones de formacion y sesiones de
soporte.

Acceso directo del menu de botdn
derecho: Haga clic con el botén derecho en el

-J icono de una aplicacion o archivo de
e documento de su ordenador y, a continuacion,
OffceE  open seleccione Compartir en lareunién de
:w WebEx > Como aplicacién. Este comando
vk inicia la reunion y automaticamente comparte
S 7 la aplicacion, incluidos todos los archivos que
@ Utrokd ya estan abiertos en esa aplicacion. Durante la
U scon for threats... | reunioén, puede continuar trabajando en la
@ Compartir en ls reunién de WebEx v Como aplicacién... ] aplicacién.

Disponible sélo para reuniones, reuniones de
ventas, sesiones de formacion y sesiones de
soporte.

Sugerencia:

=  Una vez iniciada una reunion 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 vinculo a la reunidn que aparece en esta pagina.

= Puede controlar qué accesos directos estan disponibles en el cuadro de dialogo de
Configuracion 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 WebEXx.
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Eliminacion de Herramientas de productividad de

WebEx

Puede desinstalar las herramientas de productividad de WebEx cuando lo desee.
Desinstalacion de las herramientas de productividad elimina todas las herramientas de
productividad, incluido el panel de Un clic de WebEx y los accesos directos de Un
clic, de su ordenador.

Para 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.
S

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 del ordenador. Si desea seguir utilizando algunas
herramientas de productividad, pero quiere desactivar otras, edite las opciones en el cuadro de
dialogo Configuracion de WebEx.
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Gestion de grabaciones de
reunion

La pagina Mis reuniones grabadas le permite ver y gestionar sus grabaciones de
reuniones. Las reuniones que ha grabado en el servidor se enumeran automaticamente
en su pagina Mis reuniones grabadas. También puede cargar grabaciones de reuniones
grabadas en su ordenador local.

Pagina Mis reuniones grabadas Descripcion de la tarea:

=  Abra la pagina Mis
reuniones grabadas.
Mas... (en la pagina 221)

| &
|

= Cargar un archivo de
reunion grabada. Mas...

!
|
i
o
|

i

n A v e P (en la pagina 226)
; - s = = Editar informacion de una
R e e grabacion. Méas... (en la
o S akiy i pagina 226)
" i TR iy — e

= Envie un correo
et pobiion ® paiaciante ot g electrénico para compartir
una grabacién. Mas... (en
la pagina 228)

Abrir la pagina Mis reuniones grabadas

Para abrir la pagina Mis reuniones grabadas:

1 Inicie la sesion en el sitio Web del servicio WebEx Meeting Center.
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2 Enlabarra de navegacion de la izquierda, en Organizar una reunion, haga clic
en Mis archivos > Mis grabaciones.

Aparecera la pagina Mis grabaciones, que muestra los archivos de grabaciones.

Para obtener informacion adicional sobre la pagina Mis reuniones grabadas, consulte
Acerca de la pagina Mis reuniones grabadas (en la pagina 224).

Acerca de la pagina Informacion de grabacion

222

Cdmo acceder a esta pagina

En el sitio Web de Meeting Center, en la barra de navegacion izquierda, haga clic en
Mis reuniones grabadas > [tema de la grabacion].

Qué puede hacer en esta pagina

* Ver informacion de la grabacion.

= Reproduzca la grabacion.

= Envie un correo electronico para compartir la grabacion con los demas.

= Descargar la grabacion.

= Activar o desactivar la grabacion

= Abra la pagina Editar reunion grabada, donde podra editar la informacion de una

grabacion.

Opciones de esta pagina

Opcidn

Tema

Hora de creacion
Duracién
Descripcion
Tamafio de archivo

Hora de creacién

Descripcion

El nombre de la grabacion. Puede editar el tema en cualquier
momento.

La fecha y hora en la que se cre6 la grabacion.
La duracion de la grabacion.

Una descripcién de la grabacion.

El tamafio del archivo de la grabacion.

La fecha y hora en la que se creé la grabacion.



Opcidén

Estado

Contrasefna

Vinculo de la transmisién
de grabaciones

Descargar vinculo de la
grabacién

Reproducir ahora

Emviar comren electranico

Madificar

Eliminar

Desactivar

i j0E I I

Activar

I Volver a Lista ]
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Descripcion

El estado de la grabacidn. Las opciones posibles son Activar o
Desactivar.

Indica si el usuario debera proporcionar una contrasefia para
ver la grabacion.

Al hacer clic en el vinculo se reproduce la grabacion (disponible
sélo para archivos de grabacion con la extensién .arf grabados
mediante la grabadora basada en red).

Al hacer clic en el vinculo 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 la grabadora basada en red).

Si quiere descargar la grabacion, también puede hacer clic en
el vinculo para descargar en Reproducir una reunion
grabada ahora.

Si hace clic en este icono se abre la ventana Compartir mi
grabacion, que permite enviar un mensaje de correo electronico
a los destinatarios seleccionados, invitandoles a reproducir su
grabacion.

Si, en su lugar, quiere enviar el correo electrénico con su
cliente de correo electrénico local, haga clic en el vinculo 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 el boton se elimina la grabacion.

Al hacer clic en el botén se desactiva la grabacion en todos los
lugares del sitio Web del servicio de WebEx donde esta
publicada. (Disponible sélo para grabaciones activadas).

Al hacer clic en el boton se activa la grabacién en todos los
lugares del sitio Web del servicio de WebEx donde esta
publicada. (Disponible sdlo para grabaciones desactivadas).

Al hacer clic en el boton volvera a la lista de grabaciones.
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Acerca de la pagina Mis reuniones grabadas

Como acceder a esta pagina

Conéctese a su sitio Web del servicio WebEx. En la barra de navegacion izquierda,
haga clic en Mis archivos > Mis grabaciones.

Qué puede hacer en esta pagina

Gestionar, cargar y mantener archivos de grabacion de reuniones que organiza.

Opciones de esta pagina

Opcion Descripcion

@ Actualiza la informacién de la pagina.

Buscar Permitg’introducir t_exto de una bUsqu_qu en Ios,nombres de la
grabacion. Haga clic en Buscar para iniciar la basqueda.
El porcentaje de espacio para almacenamiento personal
disponible en el sitio Web del servicio WebEx utilizado por las
grabaciones. Este campo aparece Unicamente si el
administrador del sitio ha activado la opcién de mostrar el uso
Actualmente esta del espacio de grabacién personal. Si el campo aparece y
utilizando el X % de Y GB ' supera su asignacién personal de almacenamiento, no podra
grabar reuniones hasta que se eliminen algunas grabaciones
de la asignacién de almacenamiento o hasta que el
administrador del sistema aumente la asignacion de
almacenamiento.

El porcentaje de espacio total disponible para almacenamiento
personal en el sitio Web del servicio de WebEXx utilizado por las
grabaciones de su sitio. Si el sitio excede su asignacion de
almacenamiento, los usuarios no podran grabar reuniones
hasta que se eliminen grabaciones de la asignacion de
almacenamiento o que el administrador del sistema incremente
la asignacién 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.

Tamafio El tamafio de la grabacion.
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Opcidén

Hora/Fecha de creaciéon

Duracion

Formato

Aniadir grabacidon

kB
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Descripcion
La fecha y hora en la que se creé la grabacion.

La duracion de la grabacion.

El formato del archivo de grabacion.

Un archivo de grabacién puede estar en formato de grabacion
avanzado (ARF) o en formato de grabacion de WebEx (WRF).
También puede almacenar archivos de grabaciéon en formato
Windows Media Audio/Video (WMV). Para Event Center y
Training Center, también puede almacenar archivos en formato
Shockwave Flash Object (SWF).

Le permite reproducir la grabacién (disponible sélo para
archivos de grabacion con extension .arf que se grabaron
mediante la grabadora basada en red).

Si la reproduccion del archivo requiere una contrasefia, debera
proporcionar dicha contrasefia.

Le permite enviar un correo electrénico para compartir esta
grabacion con otros.

Muestra un menud con mas opciones para su grabacion:

] «¥ Descargar: Permite descargar la grabacién en su
ordenador local.
Si la descarga del archivo requiere una contrasefa, debera

proporcionarla.

= :i‘ Modificar: Permite editar la informacién de la
grabacioén. Para obtener informacion adicional, consulte
Acerca de la pagina Afadir/Editar grabaciones (en la
pagina 365).

] ® Desactivar: Permite desactivar la grabacion en todas
las ubicaciones.

= w# Eliminar: Permite eliminar la grabacion desde esta
pagina.
Permite cargar una nueva grabacion.

Para obtener informacion adicional, consulte Carga de un
archivo de grabacion (en la pagina 362) y Acerca de la pagina
Afadir/Editar grabaciones (en la pagina 365).

Indica que una grabacion esta protegida por contrasefia.
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Cargar un archivo de grabacion grabado

Si grabd una reunion mediante la version integrada o independiente de la grabadora de
WebEx, puede cargar el archivo de grabacion de la reunion, con extension .wrf, de su
ordenador local a la pagina Mis grabaciones.

Para obtener instrucciones sobre la edicion de una grabacion, consulte Edicion de
informacion sobre una grabacion (en la pagina 363).

Nota: Si grabd una reunion desde la grabadora de WebEx basada en la red, el servidor WebEx
carga automaticamente el archivo de grabacion, con una extension .arf, en la pestafia pertinente
de la pagina Mis grabaciones una vez detenida la grabadora. No necesita cargarla usted mismo.

Para cargar un archivo de grabacion:

1 Vaya a la pagina Mis reuniones grabadas. Para obtener informacion detallada,
consulte .

2 Haga clic en Afadir grabacion.

3 En la pagina Anadir reunion grabada, introduzca la informacion y especifique las
opciones.

Para obtener informacion adicional de lo que puede hacer con cada opcion de la
pagina Anadir/Editar reuniones grabadas, consulte Acerca de la pagina
Afadir/Editar reuniones grabadas (en la pagina 227).

4 Haga clic en Guardar.

Edicion de informacion sobre una reunion grabada
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Puede editar la informacion de una reunion grabada en cualquier momento.

Para editar informacion sobre una reunion grabada:

1 Vaya ala pagina Mis grabaciones o a la pagina Mis reuniones grabadas. Para
obtener informacion adicional, consulte Apertura de la pagina Mis grabaciones
(en la pagina 362).

2 Haga clic en el siguiente icono de la grabacion que desea editar.
7l
Aparece la pagina Editar grabaciones grabada.

3 Realice los cambios.
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Para obtener informacion adicional de lo que puede hacer con cada opcion de la
pagina Editar reuniones grabadas, consulte Acerca de la pagina Afadir/Editar
reuniones grabadas (en la pagina 227).

4 Haga clic en Guardar.

Acerca de la pagina Anadir/Editar reuniones grabadas

Como acceder a esta pagina

Si esta agregando una grabacion...
1 Inicie la sesion en el sitio Web del servicio WebEx Meeting Center.

2 Enlabarra de navegacion de la izquierda, en Organizar una reunion, haga clic
en Mis grabaciones.

3 Haga clic en Afiadir grabacion.

Si estd editando informacion de una grabacion...

1 En susitio Web del servicio de WebEx, en Organizar una reunion, haga clic en
Mis grabaciones.

2 Haga clic en el boton Mas, en la fila de la grabacion que quiere editar.

(T

3 Haga clic en Modificar.

& Descargar

1§ Modificar |

@ Deszactivar

5* BEeasignar
® Eliminar

Qué puede hacer en esta pagina

= Editar la informacion general sobre una grabacion, incluidos el tema y la
descripcion.

= Solicitar una contrasefia para reproducir o descargar la grabacion.
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= Especifique opciones de control de reproduccion, como las opciones de
visualizacion del panel y el intervalo de reproduccion de la grabacion, y si incluir
los controles del reproductor de grabacion en la red.

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion...

Tema
Descripcion

Archivo de grabacién

Duracion

Tamafo de archivo

Definir contrasefia

Confirmar contrasefa

Para...

Especificar el tema de la grabacion.
Proporcionar una descripcion de esta grabacion.

Haga clic en Examinar para seleccionar el archivo de
grabacion del ordenador local.

Especificar la duracion de la grabacion.

Muestra 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.

Envio de un correo electronico para compartir una
reunion grabada

Puede enviar correos electronicos a una o varias personas para compartir su reunion

228

grabada con ellos.

Para enviar un correo electronico para compartir una reunion grabada con otros:

1 Vaya a la pagina Mis reuniones grabadas. Para obtener informacion adicional,
consulte Apertura de la pagina Mis reuniones grabadas (en la pagina 221).

2 Abra la ventana Compartir mi grabacion:

= Haga clic en el siguiente icono de la grabacion que desea compartir con otros.

El
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= Haga clic en el nombre con el vinculo de la grabacion que quiera compartir.

En la pagina Informacion de grabacion, haga clic en Enviar correo

electrénico.

Aparece la ventana Compartir mi grabacion.

e — S —
gﬂtﬂlﬂ-v-guﬁm-wvu.mwrm%w.'-'-’-.‘L'“

|y Jr—— ! rpasaitviasbisectnlionus O E)

l Compartir mi grabacién

Ervvlar oz

Salean teulnalaes
4, Erraarme una copa del cones eechiingg

S monsape
|opcional):

La Sefurdnls QRIS B MEESANE 3 bE et STl aa
e 200 M0 06051

¥ moyo de 2011, 1800 Hora da San Francisss
Dutmcriey ] horas 4 mess

Emaai | | Concela

o ﬂHn—dW-:mu_—d_hhdr_ﬂﬂ_ ia- '.:?ﬁ-. -

3 Seleccione los destinatarios del correo electronico:

= Haga clic en Seleccionar destinatarios para seleccionar contactos de su lista

de contactos

= Escriba las direcciones de correo electronico en la lista Enviar a, separadas

por comas.

4 (Opcional) Escriba un mensaje en el cuadro Mensaje.

5 Haga clic en Enviar.

Su mensaje de correo electronico se enviara a los destinatarios seleccionados e
incluira informacion acerca de la grabacion y un vinculo para reproducirla.
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Compartir archivos y pizarras

Su funcién de usuario en una reunion determina su nivel de uso compartido de
archivos. Sin importar el rol que usted asuma, la siguiente tabla describe las tareas
basicas asociadas con ese rol. El tipo de archivos que puede compartir incluyen

documentos, presentaciones y videos.

Para obtener instrucciones detalladas sobre una tarea particular, haga clic en “Mas”

junto a la descripcion de la tarea.

Organizador

BArchrea  Editar Wer fBudio  Parbcipants  Be
Iricio rapacia Wi gscrtona Cerl adilt o [
Er v T | [archive videe incluido).,  Corl st |
[ . Bplicacidn 4
| Pigarra Crl # it + |
Cortenda Web..,

Participante con permisos otorgados

schivo  Edita Compart er  fudie  Participarte  Red

Jricin rigpad miwmacon el || Marketing

BT /A ~0O~-~W~F = | « & Aesndn

Descripcion de la tarea:

Abrir y compartir un archivo o
pizarra

= obtener informacion sobre las
herramientas para compartir Mas
(en la pagina 233)

= comenzar a compartir Mas (en la
pagina 235)

= asignacion de privilegios de uso
compartido a participantes Mas
(en la pagina 232)

= guardar un documento Mas (en la
pagina 250)

Ver e interactuar con documentos y
pizarras compartidos

= mostrar paginas o diapositivas
Mas (en la pagina 253)

= usar herramientas para anotar un
archivo Mas

= sincronizar su vista con el
organizador Mas (en la pagina
254)
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Descripcion de la tarea:

Conceder privilegios para compartir

Para conceder o quitar privilegios de participante durante una reunion:

1 Enlaventana Reunion, en el menu Participante, elija Asignar privilegios.
Aparecera el cuadro de didlogo Privilegios de los participantes.

2 Conceda o quite un privilegio del siguiente modo:
= Para conceder un privilegio especifico, marque su casilla.

= Para conceder todos los privilegios, seleccione la casilla de verificacion
Asignar todos los privilegios.

= Para quitar un privilegio, desmarque la casilla de verificacion correspondiente.

= Para restablecer los privilegios predeterminados, haga clic en Restablecer los
valores predeterminados de Reunion.

3 Haga clic en Asignar.

232



Capitulo 13: Compartir archivos y pizarras

Herramientas del visor de contenido

Visor de contenido Herramientas

Las herramientas que se encuentran en la
barra de herramientas del visor de
contenido le permiten compartir y realizar
acciones en pizarras, o en archivos, como
presentaciones y documentos.

B Nueva pizarra blanca

Seleccione este botdn en la parte superior
| derecha del visor de contenido para
comenzar una nueva pizarra.
Barra de herramientas de anotacion:
seleccione una herramienta de dibujo para
= dirigir la atencion a la pantalla, utilizando
T / ~[] ~ ~ W - P~ . '
— ’? - punteros, una herramienta para resaltar, o
una trazando una forma Mas (en la pagina
234)

Visualizacién de la barra de
herramientas y el menu: con estas
o i ikn e ke A herramientas puede cambiar a pantalla
pEgmna b detelha N T
completa, girar paginas, acercar o alegar.

LI rad
7 =ared PanEar ikl pibrk fade

F i -
P | Pontalla completa | (L13% = | =i S | Mer [ Mas

= kzstrar riniatury

1 Gese pigne s b mquieeds

Modificacion de vistas en un archivo o una pizarra en blanco

Puede alternar las vistas en el visor de contenido al hacer clic en los iconos de vista y
seleccionar en el menu Ver en la esquina inferior izquierda del visor.
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Herramientas de visualizacion

=] Porkala compbets | [110% v | H, S | Mer |5

Herramienta Icono Descripcion

Para visualizar miniaturas de paginas, diapositivas o pizarras
Mostrar compartidas junto al contenido, haga clic en Ver miniaturas. Esta
miniatura herramietna lo ayuda a localizar una pagina o una diapositiva
rapidamente.

Muestra contenido compartido en una vista en pantalla completa.
Ayuda a garantizar que los participantes pueden ver toda la
Vista en pantalla Ei acti\_/ic_iad de su pantallg._ También ayqda a evitar que los
completa participantes vean o ut_lllcen otras aplicaciones de sus pantallas
durante una presentacion.

Pulse ESC para volver al visor de contenido.

Para los documentos con orientacion horizontal, usted puede
Girar pagina £) (% girar las paginas hacia la izquierda o hacia la derecha para que
se vean correctamente en el visor de contenido.

Permite mostrar contenido compartido en distintos tamafios.
Haga clic en este boton y, a continacion, haga clic en la pagina,
) ’5\ diapositiva o pizarra electrdnica que desee expandir o reducir.
Alejar zoom Para utilizar otras opciones de visualizacion en distintos tamafios,
haga clic en la flecha hacia abajo.

Acercar/

Para presenadores, sincroniza las visualizaciones de todos los
Sincronizar O3 participantes con su visualizacion. Le ayuda a garantizar que
vistas para todos 0] todos los participantes estan viendo la misma péagina o diapositiva
gue esté viendo usted y al mismo tamario.

Uso de herramientas de anotacion en contenido compartido

En una reunion en linea, puede utilizar herramientas de anotacion en contenido
compartido para anotar, resaltar, explicar o sefalar informacion:

E> e [ G = f v !,] > A - Herramientas de anotacion basicas
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Herramienta
de anotacion

Puntero

Texto

Linea

Rectangulo

Resaltar

Color de
anotacion

Herramienta
borrador

Compartir archivos

Icono

B

Q
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Descripcion

Permite sefialar texto o gréaficos 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 gréaficos 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.

Permite escribir texto en 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.

Permite trazar lineas y flechas en contenido compartido. Si desea
utilizar otras opciones, haga clic en la flecha hacia abajo. Al hacer clic
en este boton, se cierra la herramienta Rectangulo.

Permite trazar formas, como rectangulos y elipses, en contenido
compartido. Si desea utilizar otras opciones, haga clic en la flecha
hacia abajo. Al hacer de nuevo clic en este botdn, se cierra la
herramienta Rectangulo.

Permite resaltar texto y otros elementos en contenido compartido. Si
desea utilizar otras opciones, haga clic en la flecha hacia abajo. Al
hacer de nuevo clic en este boton, se cierra la herramienta Resaltar

Muestra la paleta de colores de anotacion, donde podra seleccionar un
color para anotar contenido compartido. Al hacer de nuevo clic en este
botdn, se cierra la paleta de colores de anotacion.

Borra texto y anotaciones o elimina punteros en 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 boton, se desactiva la herramienta borrador.

El uso compartido de archivos es ideal para presentar informacion que no es necesario
editar durante la reunidon, como una presentacion de diapositivas o un video. Los

Participantes pueden
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= ver archivos compartidos en sus visores de contenido sin la necesidad de disponer

de la aplicacion con la que se han creado.

= ver un archivo multimedia, como de video, sin necesidad de software ni hardware

especial.

= ver cualquier animacion y efecto de transicion en las diapositivas Microsoft
PowerPoint compartidas.

Después de que comience una reunion, puede abrir una presentacion o documento
para compartir. No necesita seleccionarlo o "cargarlo" antes del reunion.

Mientras comparte un archivo, puede:

= Dibujar en la pantalla

= Utilizar un puntero para resaltar texto o graficos
* Imprimirlo Mas...

= Mostrar la pizarra en distintos tamafios: en miniatura o en vista de pantalla
completa Mas (en la pagina 246)

= Sincronizar las visualizaciones de todos los participantes con la de su visor de
contenido Mas (en la pagina 247)

= Guardarlo como un archivo Mas (en la pagina 250)

En cualquier momento durante una reunion, puede otorgar privilegios a los
participantes que les permitan anotar, guardar, imprimir y mostrar distintas
visualizaciones del contenido compartido.

Uso compartido de un archivo

236

Puede compartir un archivo, como un documento, presentacion o video, que se
encuentre en el ordenador. Los participantes ven el documento compartido en los
visores de contenido.

Para compartir un archivo:
1 En el mena Compartir, elija 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.
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Seleccion de un modo de importacion para compartir presentaciones

S6lo 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, gestor de la reunion
importa presentaciones con bastante mas rapidez que en el modo controlador de
impresora. No obstante, puede que las paginas y diapositivas no se muestren de la
misma manera en gestor de la reunion segln las distintas plataformas.

Controlador de la impresora: muestra presentaciones compartidas tal y como
aparecen al imprimirlos, lo que proporciona una apariencia coherente a las
paginas y diapositivas en las plataformas del gestor de la reunion. 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 comparta
actualmente. Para aplicar un modo de importacion nuevo a una presentacion compartidos, debe
cerrarlo primero y, a continuacioén, volver a compartirlo.

Para seleccionar un modo de importacion para presentaciones compartidas:

1

En la ventana Reunion, en el menu Reunidn, elija Opciones.

Aparecera el cuadro de dialogo Opciones de la Reunion con la pestafia Opciones
seleccionada de forma predeterminada.

Haga clic en la pestaiia Modo de importacion.
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W Opciones de la reunicn

General | Modo Color verdaders  Modo de impartadién

Aparecen las opciones
de la pestafia Modo de

importacion.
Para garantizar imégenes de buena calidad para compartir documentos y
presentacones, seleccone el modo de importaciin adecuado.

Mado de importacdn:
% Universal Communication Format

Admite |a transiddn de animacones y dapositivas en presentaciones de
Microsoft(R) PowerPoint(R) compartidas

" Contralador deimpresora
Ofrece mejores imagenes entre plataformas pero muestra las
sin animaciones nl de d

[ Aceptar | Caneelar

3 Seleccione Formato universal de comunicaciones 0 Controlador de impresora.

Compartir una pizarra

El uso compartido de una pizarra permite dibujar objetos y escribir texto que pueden
ver todos los Participantes en sus visores de contenido. También puede utilizar un
puntero para resaltar texto o graficos en una pizarra.

Otras cosas que puede hacer mientras comparte una pizarra:

= Mostrar en distintos tamaios, en miniatura y en vista de pantalla completa.
= Copie y pegue imagenes alli

= Reorganizar su posicion respecto a otras pizarras

* Imprimirlas.

= Sincronice las visualizaciones de los Participantes con la de su visor de contenido
mas (en la pagina 247)

* Quardarlas.

Si permite que los participantes realicen anotaciones en diapositivas y paginas, tanto

usted como los asistentes pueden dibujar y escribir en la pizarra simultaneamente.

También puede permitir a los participantes guardar, imprimir y visualizar distintas

vistas de pizarras compartidas. Para obtener informacion detallada, consulte Conceder
privilegios para compartir (en la pagina 232).
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Iniciar el uso compartido de pizarras

Puede compartir una pizarra en la que es posible dibujar y escribir. Los participantes
pueden ver una pizarra compartida en los visores de contenido.

Para compartir una pizarra:

En el mentt Compartir, seleccione pizarra.

Nota:

=  Puede agregar varias paginas a una pizarra compartida. Para obtener informacion detallada,
consulte Afladir nuevas paginas o diapositivas (en la pagina 243).

®  Puede compartir varias pizarras. El visor de contenido crea una nueva pestafia Pizarra en el
visor de contenido de cada pizarra que se comparte.

Desplazarse por documentos, presentaciones o
pizarras

Al compartir un archivo, como un documento, una presentacion o una pizarra, podra

= Desplazarse por las diapositivas, paginas o pizarras mediante la barra de
herramientas Mas (en la pagina 239)

= Avanzar automaticamente paginas o diapositivas, con el intervalo de tiempo que
especifique Mas (en la pagina 241)

= Realizar transiciones de diapositivas y animaciones en una presentacion Mas (en
la pagina 242)

= Utilizar el teclado del ordenador para desplazarse por una presentacion y mostrar
animaciones en las diapositivas Mas

Desplazarse por las diapositivas, paginas o pizarras mediante la
barra de herramientas

Puede desplazarse por distintas paginas, diapositivas o "paginas" de pizarras en el
visor de contenido. Cada documento, presentacion o pizarra que se comparte aparece
en una pestafia ubicada en la parte superior del visor de contenido.
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240

Para mostrar paginas o diapositivas en el visor de contenido:

1 En la ventana Reunion, en el visor de contenido, seleccione la pestaiia del

documento, presentacion o pizarra que desea mostrar.

Si hay més pestafias que pueden aparecer a la vez, seleccione el boton de flecha
hacia abajo para ver una lista de las pestafias restantes, o utilice las flechas del
teclado hacia adelante y hacia atras por todas las pestanas.

. Seleccione la flecha
: : ; s 8 1 hacia abajo para ver
' i St : J 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 elegir cualquier
pagina o diapositiva
Sales Info ¥ o -
= flecha izquierda para ver la pagina o
P-4 |02 | » diapositiva anterior
= flecha derecha para ver la pagina o
diapositiva siguiente
Nota:

De forma alternativa, puede desplazarse por distintas paginas y diapositivas de un
documento, una presentacion o una pizarra que se comparten abriendo el visor de miniaturas.
Para obtener informacion adicional, consulte Visualizacion de miniaturas (en la pagina 246).

Puede avanzar paginas o diapositivas automaticamente cada cierto intervalo de tiempo
especificado. Para obtener informacion detallada, consulte Avanzar paginas o diapositivas
automaticamente (en la pagina 241).

En caso de que la presentacion incluya animaciones o transiciones de diapositivas, puede
utilizar la barra de herramientas o los métodos abreviados de teclado para realizarlas. Para
obtener informacion adicional, consulte Animacion y adicion de efectos a las diapositivas
compartidas (en la pagina 242).
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Avanzar péaginas o diapositivas automaticamente

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 Reunidn, en el visor de contenido, seleccione la pestaiia del
documento o presentacion en la que desea avanzar paginas o diapositivas
automaticamente.

En el menu Ver, seleccione Avanzar las paginas automaticamente.
Aparece el cuadro de didlogo Avanzar las paginas automaticamente.

Para cambiar el intervalo de tiempo para el avance de paginas, haga una de las
siguientes acciones:

= haga clic en los botones arriba o abajo para incrementar o reducir el intervalo

= escriba un intervalo de tiempo especifico

Avanzar las paginas autométicamente [é] Opcional: Para volver a iniciar el
avance de las paginas o diapositivas
Avanzar a la siguiente pagina cada: | 01 : 00 3: una vez que se hayan mostrado todas,

active la casilla de verificacion Volver
al principio y seguir avanzando
Cancelar ] ég inas.

[v Wolver al principio y seguir avanzando paginas

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 didlogo Avanzar las paginas automaticamente, en el ment
Ver, seleccione Avanzar las paginas automaticamente.

Aparece el cuadro de didlogo Avanzar las paginas automaticamente.
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2 Haga clic en Detener.

Animar y agregar efectos a las diapositivas compartidas

242

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, es necesario 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 (en la pagina 237)

Para obtener los mejores resultados al compartir una presentacion creada con Microsoft
PowerPoint 2002 para Windows XP, utilice un ordenador con procesador Intel Celeron o
Pentium de 500 MHz o superior.

Si al menos un participante de la reunion esta utilizando Java gestor de la reunion, no se
mostraran animaciones ni transiciones de diapositivas durante la reunion. El organizador de
reunion puede evitar que los participantes se unan a una reunion mediante gestor de la
reunion 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.

En la barra de herramientas, seleccione las flechas pertinentes para moverse a
través de su presentacion.

Seleccione el

= flecha desplegable para seleccionar cualquier
pagina o diapositiva

Sales Info - = flecha izquierda para ver la pagina o diapositiva
P | 4 02 - » anterior
= flecha derecha para ver la pagina o diapositiva
siguiente
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Trabajar con paginas o diapositivas
Al compartir un archivo, como un documento, una presentacion o una pizarra, podra

= Agregar nuevas paginas o diapositivas en blanco para las anotaciones Mas (en la
pagina 243)

= Pegar imdgenes copiadas en el portapapeles del ordenador en nuevas paginas o
diapositivas de un documento, una presentacion o una pizarra compartidos Mas
(en la pagina 243)

Adicién de paginas nuevas a archivos o pizarras compartidos

Al compartir un documento o una pizarra en el visor de contenido, puede agregar una
pagina en blanco nueva para realizar anotaciones.

Para agregar una pagina o diapositiva nueva:

1 En el visor de contenido, seleccione la pestafia del documento, la presentacion o la
pizarra a los que desea agregar la pagina o diapositiva.

2 Seleccione Afadir pagina del menu Editar.

Aparecera una pagina nueva en el visor de contenido al final del documento, la
presentacion o la pizarra seleccionados.

Sugerencia: Si ha afiadido varias paginas a un archivo compartido o a una pestafia de pizarra,
puede ver miniaturas (en la pagina 246) para facilitar la visualizacién y navegar por las paginas
agregadas.

Pegar iméagenes en diapositivas, paginas o pizarras

Si copia imagenes de mapa de bits en el portapapeles del ordenador, puede pegarlas
en una pagina, diapositiva o pizarra nueva del visor de contenido.

Por ejemplo, puede copiar una imagen de una pagina Web o de una aplicacion y, a
continuacion, compartirla rapidamente pegandola en el visor de contenido.

Para pegar una imagen en una pagina, diapositiva o pizarra en el visor de contenido:

1 En el visor de contenido, seleccione la pestafia del documento, la presentacion o la
pizarra donde desea pegar la imagen.
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2 En el menu Editar, seleccione Pegar como pagina nueva.

La imagen aparece en una pagina nueva en el visor de contenido, al final del
documento, la presentacion o la pizarra 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.

Administrar vistas de presentaciones, documentos o

pizarras

Todos los archivos compartidos, como presentaciones, documentos o pizarras,
aparecen en el visor de contenido en la ventana de Reunion. En la parte superior del
visor de contenido, aparece una pestafia para cada documento, presentacion o pizarra
que se comparte.

Segun la funcidn y los privilegios que le correspondan, podra realizar las siguientes
acciones cuando vea contenido compartido en el visor de contenido:

Ampliar (en la pagina 244) diapositivas, paginas o pizarras

Ver las vistas en miniatura (en la pagina 246) de las paginas, diapositivas o
pizarras.

Mostrar una vista en pantalla completa de una pagina, diapositiva o pizarra. (en
la pagina 245)

Sincronizar las vistas de todos los participantes (en la pagina 247) de una pagina
o diapositiva con la vista que se muestra en su visor de contenido

Acercar o alejar
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Con la barra de herramientas del visor de contenido, podra:

Acercar o alejar una pagina, diapositiva o pizarra

Ajustar el tamafio de una pagina, diapositiva o pizarra para que se ajuste al visor
de contenido

Ajustar el tamafio de una pagina, diapositiva o pizarra para que su ancho se ajuste
al visor de contenido
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= Desactivar la herramienta de acercamiento/alejamiento cuando lo desee

Para acercarse o alejarse de una pagina, diapositiva o pizarra:
En la barra de herramientas del visor de contenido:

= Seleccione el boton Acercar o Alejar y, a continuacion, arrastre el raton a la
zona. Suelte el boton del raton.

= Para acercar o alejar con un porcentaje establecido, seleccione la flecha hacia
abajo que se encuentra a la izquierda del boton Acercar/Alejar y, a continuacion,
elija el porcentaje.

= Pantala completa | |111% *-'”*-\ '\l

Para ajustar el tamafio de una pagina, diapositiva o pizarra en el visor de contenido:

En la barra de herramientas, haga clic en la flecha hacia abajo que se encuentra a la
izquierda del boton Acercar/Alejar.

i i Elija una opciodn de visualizacion
Ajustar en visor

Ajustar al anche

25%
1114
75
100%

] pantala completa | [75%

Para desactivar una herramienta de acercamiento/alejamiento:

En la barra de herramientas, haga clic en el boton Acercar/Alejar.

Controlar la vista en pantalla completa

Puede maximizar el tamafio de una pagina, diapositiva o pizarra en el visor de
contenido para adaptarla a la pantalla completa del monitor. Una vista en pantalla
completa sustituye la vista normal de la ventana reunion. Puede volver a la vista
normal cuando lo desee.
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Nota: Si el presentador de una reuniéon muestra una vista en pantalla completa de una pagina,
diapositiva o pizarra, las pantallas de los participantes también mostraran una vista en pantalla
completa. No obstante, los participantes pueden controlar la vista en pantalla completa de forma
independiente en sus ventanas reunion.

Para mostrar una vista en pantalla completa:

!i En la barra de herramientas del visor de contenido, seleccione el icono Pantalla
L completa.

Para volver a la vista normal:

- . P oy S B En el Panel Controles de la reunion, seleccione
: coer fepe Shesmoes. Ade seesss o €1 1CONO de detencidn para volver a la ventana

_1 Lkt sienn.  principal.

Visualizar miniaturas
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Puede ver miniaturas de las paginas, diapositivas y pizarras compartidas que aparecen
en el visor de contenido. Las miniaturas proporcionan una manera rapida de encontrar
una pagina o diapositiva compartida que desee mostrar en el visor de contenido.

Para ver las vistas en miniatura de las paginas, diapositivas o pizarras:

1 En el visor de contenido, seleccione la pestafia del documento, presentacion o
pizarra cuyas miniaturas desea ver.

2 En la barra de herramientas del visor de contenido, seleccione Mostrar
miniaturas del menu Ver.

Bgdtraer mirigtury

1 Girgr phging 3 |y imgueendy
™ Girar pdgina a la derechs

Ok
(=

=] Parkals comghota | [1ii% =] &, S | W |-

SincromiTar viitas pan tedos [

Las vistas en miniatura de todas las paginas o diapositivas de la presentacion, la
pizarra 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 deberan tener los privilegios para Ver miniaturas y Ver cualquier
pagina para visualizar la miniatura de una pagina o diapositiva en tamafio completo en el visor de
contenido.

Para cerrar el visor de miniaturas:

En la barra de herramientas del visor de contenido, seleccione Ocultar miniatura del
menu Ver.

Sincronizacion de vistas de todos los participantes

Puede sincronizar la visualizacion de la pagina, diapositiva o pizarra compartida en
los visores de contenido de todos los participantes con su visor. Una vez que
sincronice las visualizaciones, la pagina, diapositiva o pizarra en el visor de contenido
de los participantes apareceran con la misma ampliacion que la de su visor de
contenido.
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Para sincronizar las vistas de diapositivas, paginas o pizarras de los participantes:

En el ment Ver en la parte inferior de la ventana, seleccione Sincronizar vistas para
todos.

[J3 Sincronizar vistas para
tL  todos

Borrar anotaciones

Puede borrar cualquier anotacion que haya realizado usted u otro participante en una
pagina, diapositiva o pizarra compartidas en el visor de contenido. Podra borrar:

* Todas las anotaciones de una vez
= Solo las anotaciones especificas

= Si desempeiia la funcion de presentador u organizador, borre todas las anotaciones
que haya realizado

b . - ™ - - . . | Herramientas de
=~ 17 = ﬂ B-2 anotacion

Para borrar todas anotaciones en una pagina, diapositiva o pizarra compartida:

1 En la barra de herramientas, haga clic en la flecha hacia abajo que se encuentra a
la derecha del icono Herramienta borrador.

/2 Herramienta
borrador

2 Seleccione Borrar todas las anotaciones.

Nota:solo se borran las anotaciones de la pagina o diapositiva que aparezcan en su visor de
contenido. Las anotaciones de las demas paginas o diapositivas no se borran.

Si desempeiia la funcion de presentador u organizador, puede borrar todas las
anotaciones que haya hecho.
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Para borrar todas anotaciones que haya agregado en una pagina, diapositiva o pizarra
compartida:

1 En la barra de herramientas, haga clic en la flecha hacia abajo que se encuentra a
la derecha del icono Herramienta borrador.

0 Herramienta
borrador
2 Seleccione Borrar Mis anotaciones.

Para borrar anotaciones especificas en una pagina, diapositiva o pizarra compartida:

1 En la barra de herramientas, haga clic en el icono Herramienta borrador.
0 Herramienta
borrador
El puntero del raton se convertird en una goma de borrar.

2 Haga clic en la anotacion que desea borrar.

Para desactivar la herramienta borrador:

En la barra de herramientas, haga clic en el icono Herramienta borrador.

0 Herramienta
borrador

Borrar punteros

Puede borrar sus propios punteros de todas las diapositivas, paginas o pizarras
compartidas en el visor de contenido. Si es el presentador, puede también eliminar los
punteros de los participantes.

Herramientas de
anotacion

2T / -0 "H-5-
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Para borrar su propio puntero de todas las diapositivas, paginas o pizarras
compartidas:

1 En la barra de herramientas, haga clic en la flecha hacia abajo que se encuentra a
la derecha del icono Herramienta borrador.

A2 Herramienta
borrador:

2 Seleccione Borrar mi puntero.

Como guardar, abrir e imprimir presentaciones,
documentos o pizarras

Los participantes de la Reunion(organizadores, presentadores y asistentes con
privilegios) pueden tener acceso e imprimir documentos, presentaciones y pizarras
compartidos en una reunion. Por ejemplo, usted puede:

= guardar una presentacion compartida Mas (en la pagina 250)
=  abrir un documento guardado Mas (en la pagina 251)

* imprimir una pizarra Mas (en la pagina 252)

Guardar una presentacion, un documento o una pizarra
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Puede guardar cualquier documento, presentacion o pizarra compartidos que
aparezcan 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 reunién o en cualquier
momento fuera de una 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 presentacién o una pizarra nuevos que aparecen en el
visor de contenido:

1 En el mena Archivo, seleccione Guardar > Documento.
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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.

gestor de la reunidon guarda los cambios en el archivo existente.

Para guardar una copia de un documento, una presentacioén o una pizarra:
1 En el menu Archivo, seleccione Guardar como > Documento.
Aparece el cuadro de didlogo Guardar documento como.
2 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 una presentacion, pizarra o documento guardados

Si ha guardado un documento, una presentacion o una pizarra que hayan aparecido en
el visor de contenido durante una reunion, podra realizar una de las siguientes
acciones:

= Abrir el archivo en el visor de contenido durante otra reunion para que se
comparta. Solo el presentador o los participantes que tengan el privilegio para
Compartir documentos pueden abrir un archivo guardado durante una reunion.

=  Abrir el archivo en cualquier momento en el escritorio del ordenador. Si abre un
archivo guardado en el escritorio, aparecera en el Gestor de documentos de
WebEx, una version independiente o “sin conexion” del visor de contenido.

Un documento, una presentacion o una pizarra guardados estan en el formato
universal de comunicaciones (UCF) y tienen la extension .ucf.

Para abrir una presentacion, una pizarra o un documento guardados en el visor de
contenido:

1 En el menu Archivo, elija Abrir y compartir.
Aparece el cuadro de didlogo Compartir documento.

2 Seleccione el archivo del documento, la presentacion o la pizarra que desea abrir.
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3 Haga clic en Abrir.

Para abrir un documento, una presentacion o una pizarra guardados en el escritorio del
ordenador:

Haga doble clic en el archivo guardado.

El documento, la presentacion o la pizarra se abren en el visor de contenido de
WebEx.

Imprimir presentaciones, documentos o pizarras

Puede imprimir cualquier presentacion, pizarra o documento compartidos que
aparezcan en el visor de contenido. Una copia impresa de contenido compartido
incluye todas las anotaciones y los punteros.

Para imprimir contenido compartido:

1 En el visor de contenido, seleccione la pestafia del documento o la presentacion
que desea imprimir.

2 En el mena Archivo, seleccione Imprimir > Documento.

3 Seleccione las opciones de impresion que desea utilizar y, a continuacion,
imprima el documento.

Nota: Cuando se imprime contenido compartido en el visor de contenido, gestor de la reunion
cambia el tamafio del mismo para que se ajuste a la pagina impresa. Sin embargo, en el caso de las
pizarras, gestor de la reunion solo imprimira el contenido que se encuentra dentro de las lineas
discontinuas de la pizarra.

Si se trata de un participante de una reunion...
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Si usted participa en una reunion (y no asumi6 otra funcion, como la de organizador o
presentador) puede desplazarse de forma independiente por documentos y
presentaciones compartidos si el organizador le ha asignado estos privilegios.
Respecto de los documentos, las presentaciones y las pizarras compartidos, usted
podra:

= mostrar cualquier pagina Mas (en la pagina 253)

= sincronizar su vista con la vista del organizador Mas (en la pagina 254)
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= guardar documentos compartidos Mas (en la pagina 250)
= abrir documentos compartidos Mas (en la pagina 251)

= imprimir documentos compartidos Mas (en la pagina 252)

Mostrar paginas, diapositivas o pizarras
Para participantes

Si se le han concedido los privilegios necesarios, podra desplazarse a diferentes
paginas, diapositivas o "paginas" de pizarras en el visor de contenido. Cada
documento, presentacion o pizarra que se comparte aparece en una pestafia ubicada en
la parte superior del visor de contenido.

1 En la ventana Reunion, en el visor de contenido, seleccione la pestaia del
documento, presentacion o pizarra que desea mostrar.

Si hay més pestafias que pueden aparecer a la vez, seleccione el boton de flecha
hacia abajo para ver una lista de las pestafias restantes, o utilice las flechas del
teclado hacia adelante y hacia atras por todas las pestafias.

Seleccione la flecha
® | hacia abajo para ver
J J las pestarias 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 elegir cualquier
pagina o diapositiva

Sales Info ¥

= flecha izquierda para ver la pagina o
7P| o4 |02 | p diapositiva anterior

= flecha derecha para ver la pagina o
diapositiva siguiente

253



Capitulo 13: Compartir archivos y pizarras

Sincronizar vistas de paginas, diapositivas o pizarras

254

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 tamafio de ésta a la que aparece en el
visor de contenido del presentador.

Para sincronizar su visualizacion del contenido compartido en el visor de la
presentacion:

En el menu Ver en la parte inferior de la ventana, seleccione Sincronizar vistas con
el presentador.

DE] Sincronizar vistas con el presentador
t
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Uso compartido de contenido
Web

Si desea... Consulte...

obtener informacién general acerca de Acerca de compartir contenido Web (en la
compartir contenido Web pagina 255)

compartir contenido Web con los Uso compartido de contenido Web (en la
participantes de la reunion pagina 256)

comprender la diferencia entre compartir un  Diferencias entre compartir contenido Web y
explorador y compartir contenido Web compartir un explorador Web (en la pagina
257)

Acerca de compartir contenido Web

Puede compartir contenido Web que resida en:

= Internet o Web publicos

= Laintranet de la compaiia

*  Su ordenador u otro ordenador 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
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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 interactiian
de forma independiente con el contenido de la pagina. Si la pagina contiene vinculos a
otras paginas, también podra desplazarse de forma independiente a esas paginas.

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
informacion adicional, consulte Diferencias entre compartir contenido Web y
compartir un explorador Web (en la pagina 257).

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.

Uso compartido de contenido Web
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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 En el 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.
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Diferencias entre compartir contenido Web y
compartir un explorador Web

Meeting Center ofrece dos opciones para compartir informacion basada en 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.

Opcién de compartir Ventajas

Uso compartido de =
exploradores Web

Compartir contenido Web .

Permite conducir a los
participantes a varias
paginas y sitios Web.

Permite otorgar a los
asistentes el control del
explorador Web.

Permite usted y a los
demas participantes
anotar paginas Web.

Muestra paginas Web y
permite a los
participantes

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.

Desventajas

= No muestra efectos
multimedia ni transmite
los sonidos de las
paginas Web.

= No permite a los
participantes interactuar
con las paginas Web de
forma independiente.

No permite guiar a los
participantes a otras paginas
Web.
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Compartir software

Compartir una herramienta, como una aplicacion de software, funciona de manera
diferente que compartir un documento o presentacion. Cuando comparte software
durante una reunion, se abre automaticamente una ventana para compartir en las
ventanas de todos los participantes. Puede mostrar en esta ventana de uso compartido
especial:

= una aplicacion (por ejemplo, quiere editar un documento como grupo o mostrar a
su equipo el funcionamiento de una herramienta)

= escritorio del ordenador (para compartir de modo sencillo varias aplicaciones a
la vez y para compartir directorios de archivos abiertos en su ordenador)

= explorador Web (util para compartir paginas Web concretas con participantes o
mostrar una intranet privada)

= cualquier aplicacién o el escritorio de un ordenador remoto con Access
Anywhere instalado (por ejemplo, esta en la carretera y el ordenador de su oficina
tiene informacion que necesita)

Su configuracion del sitio y su funcion de usuario en una reunion determinan su nivel
de participacion en el uso compartido de software. Sin importar la funcion que usted
asuma, la tabla describe las tareas basicas asociadas con esa funcion. Para obtener
instrucciones detalladas sobre una tarea particular, haga clic en “Mas” en la
descripcion de tareas.
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Funcidn
organizador y
presentador
Wer  Audio  Participante
| Mi gscrtono Ctrl+Ale«D
Archivo fvideo incluido).,.  Cirl+&k+0
Aplicacidn
Pizarra Ctrl+&le+M
: Contenido Web,..

Explorador Web
Ordenador remoto..,

i ventana Reunidn

EI:'.

3

participante s
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Descripcion de la tarea:
Compartir software:

= Compartir aplicaciones Mas... (en
la pagina 261)

= Compartir su escritorio Mas... (en
la pagina 264)

= Compartir un explorador Web Mas
(en la pagina 266)

= Compartir un ordenador remoto
Mas (en la pagina 267)

=  Controlar la apariencia del
software compartido Mas (en la
pagina 278)

= Realizar anotaciones en el
software compartido Mas (en la
péagina 287)

=  Permita a un participante controlar
su software compartido Mas (en la
pagina 290)

Ver software compartido y trabajar con

=  Controlar la apariencia del
software compartido Mas (en la
pagina 284)

= Solicitar el control del software
compartido Mas (en la pagina
294)

= Realizar anotaciones en el
software compartido Mas (en la
pagina 287)

= Dejar de participar en el uso
compartido de software Mas (en
la pagina 297)
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Compartir aplicaciones

Puede utilizar el uso compartido de aplicaciones para mostrar a todos los participantes
de la reunion una o varias aplicaciones de su ordenador. El uso compartido de
aplicaciones es de gran utilidad para mostrar software o editar documentos durante
una una reunion.

Los participantes pueden ver la aplicacion compartida, incluidos los movimientos del
raton sin tener que ejecutar la aplicacion que esté compartiendo en sus ordenadores.

Aqui hay solo unas pocas tareas que puede llevar a cabo:

= Comenzar a compartir una aplicacion Mas (en la pagina 261) y abrir mas
aplicaciones que compartir Mas (en la pagina 262)

= Controlar la apariencia y la visualizacion de software compartido (pausa,
modificacion a vista de pantalla completa, etc.) M&s (en la pagina 278)

=  Anotar y dibujar en una aplicacion compartida Mas (en la pagina 287) y permitir a
los participantes dibujar Mas (en la pagina 290)

= QObtener informacion acerca de como compartir aplicaciones de una forma eficaz
Mas (en la pagina 300)

= Detener el uso compartido de una aplicacion Mas (en la pagina 263)

Iniciar el uso compartido de aplicaciones
Organizador o presentador solamente

Puede compartir cualquier aplicacion de su ordenador con los participantes de una
reunion.

Para compartir una aplicacion:
1 En el menu Compartir, seleccione Aplicacion.

Se muestra la lista de todas las aplicaciones que se estan ejecutando en su
ordenador actualmente.
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Archien [yidep inchaddy A

| Bpleaibn

Sgamy bl 0 5 8] TF_FiatinglangBer_WndTide

2 Realice una de las siguientes acciones:

Si la aplicacion que desea compartir se esta ejecutando en ese momento,
seleccionela de la lista para comenzar a compartirla.

Si la aplicacion que desea compartir no se esta ejecutando en ese momento,
haga clic en Otra aplicacion. Aparecera el cuadro de dialogo Otra aplicacion
y mostrara una lista de todas las aplicaciones de su ordenador. Seleccione la
aplicacion y, a continuacion, haga clic en Compartir.

La aplicacion aparecerd en una ventana compartida en las pantallas de los
participantes.

Para obtener sugerencias que le ayuden a compartir aplicaciones de forma mas
efectiva, consulte Sugerencias para compartir software (en la pagina 300).

Compartir varias aplicaciones de una vez
Organizador o presentador solamente

Si ya estd compartiendo una aplicacion, podra compartir aplicaciones adicionales
simultdneamente. Cada aplicacion que comparta aparecerd en la misma ventana
compartida en las pantallas de los participantes.

Para compartir una aplicacion adicional:

Seleccione la aplicacion que desea compartir:
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= Si esa aplicacion esté actualmente en ejecucion: Seleccione el boton

Compartir.
| = -+ Cada aplicacién que haya abierto en su escritorio
Comparts | L EWESS| . iicne estos botones en la esquina superior

derecha

Sugerencia: Al abrir una aplicacion que se haya minimizado, se abre con los botones de
uso compartido en la esquina superior derecha.

= Sila aplicacion no esté actualmente en ejecucion: Seleccione el boton
Compartir aplicacion en el Panel Controles de la reunion. También puede
encontrarlo utilizando el Explorador de archivos o cualquier otra herramienta
usada para localizar aplicaciones en su ordenador. Cuando lo abre, aparece
con el boton Compartir.

La aplicacion aparecera en una ventana compartida en las pantallas de los
participantes.

Meeting Center realiza un seguimiento del nimero de aplicaciones que esta
compartiendo actualmente:

El botén Compartir a la
e b derecha de Pausar le
I-uu. - =1 - I

permite seleccionar
diferentes tipos de contenido
gue compartir.

ST ATE Agignar Audio

|, Esté compartiend

Sugerencia: Otra alternativa es compartir varias aplicaciones mediante el uso compartido del
escritorio de su ordenador. Para obtener informacion detallada, consulte Compartir el escritorio.
(en la pagina 264)

Detener el uso compartido de aplicaciones para todos los
participantes

Organizador o presentador solamente

Puede detener el uso compartido de una aplicacion en cualquier momento. Una vez
que detenga el uso compartido de una aplicacion, los participantes ya no podran verla.

Si comparte varias aplicaciones de forma simultdnea, puede detener el uso compartido
de una aplicacion especifica o de todas las aplicaciones a la vez.

263



Capitulo 15: Compartir software

Para detener el uso compartido de una aplicacion especifica al compartir varias
aplicaciones:

En la barra de titulo de la aplicacion que ya no desea compartir, seleccione el boton
Detener, o en el Panel Controles de la reunion, seleccione el boton DETENER.

| — " .
O—I:' (anr i “'-._. (e ] "R - bt = - # (B f =4
'\L Peaw g Adagrar Bosfin Hikam g 'I-_ Pt arini Thie rehgdorn Bl J

Para detener el uso compartido de todas las aplicaciones:

En el Panel Controles de la reunion, seleccione el boton DETENER.

I — F ]
Oy I G- s O &\ 8@ @ (2
l"L Paawr e i Srad ok Lt \L Potpadni Cha Tralphey dand l

£ rorpartmick 3 skt saimn

También puede pausar el uso compartido: Seleccione el boton Pausa (ubicado junto al botdn
Detener).

Compartir escritorio
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Puede compartir todo el contenido de su ordenador, incluidas las aplicaciones,
ventanas y directorios de archivos que se encuentran en ¢él. Los Participantes pueden
ver su escritorio compartido, incluidos los movimientos del raton.

Tareas relacionadas con compartir su escritorio:
= Iniciar el uso compartido del escritorio Mas (en la pagina 265)

= @estionar como ven los participantes el software compartido (pausa, cambio a
pantalla completa, etc.) Mas (en la pagina 278)

= Anotar y dibujar en su escritorio M&s (en la pagina 287) y permitir a los
participantes dibujar Mas (en la pagina 290)

= Leer consejos para compartir su escritorio con eficacia Mas (en la pagina 300)
= Detener el uso compartido del escritorio Mas (en la pagina 265)

=  Permitir a un participante controlar el escritorio compartido Mas... (en la pagina
290)
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Iniciar el uso compartido del escritorio
Organizador o presentador solamente

Puede compartir el escritorio del ordenador con los participantes de reunion.

Para compartir su escritorio:
1 Enel menu Compartir, seleccione Escritorio.

Si tiene mas de un monitor, un submenu muestra los monitores disponibles.

Archivg E-:ll:iii"_-"r.' Audio  Paticipants  Beursdn  Syuds

Inicio rapido i Monitor 1
Archivo (video incluidad.,  Ctrl+Alt+0 Monitor 4

Aplicacion L4

Reviricn de Pizarra Crl +Alt+M

Tema: me Contenido Web...
Explorador Web

Ordenador remoto..,

Miventana Reunidn

\a

2 Seleccione el monitor que compartir.
El escritorio aparecera en una ventana compartida en las pantallas de los participantes.

Para obtener sugerencias que le ayuden a compartir su escritorio de forma mas
efectiva, consulte Sugerencias para compartir software (en la pagina 300).

Nota: Si el escritorio tiene algun patrén o imagen de fondo, o un papel tapiz, el software del
gestor de la reunion puede eliminarlos de las vistas de los participantes para mejorar el
rendimiento del uso compartido del escritorio.

Detener el uso compartido del escritorio

Puede detener el uso compartido del escritorio en cualquier momento.
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Para detener el uso compartido del escritorio:
En el Panel Controles de la reunion, seleccione el boton Detener.

|O.|--ﬂ-p-. L. Se- . 4 También puede pausar el uso compartido:

Seleccione el botén Pausa (ubicado junto al
botén Detener).

Si se trata de un participante, en lugar del presentador, seleccione el boton Volver
para abandonar la sesion compartida.

0‘“’“ a2 .. & s  _| Noabandonalareunién, solamente la parte de
. e b N, Risgitet hls e uso compartido.

Ve m amcrdon da polin pu

Compartir un explorador Web

Un presentador utiliza el uso compartido de exploradores Web para mostrar a todos
los asistentes de la reunion todas las paginas Web a las que accede en un explorador.
El uso compartido de exploradores Web es de gran utilidad para mostrar a los
asistentes las paginas Web que se encuentran en Internet, en la intranet privada del
presentador o en el ordenador.

Los participantes pueden ver el explorador Web del presentador, incluso todos los
movimientos del raton, en una ventana compartida en sus pantallas.

Tareas relacionadas con compartir un explorador Web:
= Iniciar el uso compartido de un explorador Web Mas (en la pagina 266)
= QGestionar como ven los participantes el explorador Web compartido Mas

= Anotar y dibujar en un explorador Web compartido Mas y permitir a un
participante dibujar en un explorador Web compartido Mas

= Obtener informacion acerca de como compartir exploradores Web de una forma
eficaz Mas (en la pagina 300)

= Detener el uso compartido de un explorador Web Mas (en la pagina 267)

Iniciar el uso compartido de exploradores Web

Organizador o presentador solamente
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Puede compartir cualquier explorador Web con los participantes de reunion.

Para compartir un explorador Web:
1 Enel mena Compartir, seleccione Explorador Web.
Se abrird el explorador Web predeterminado.

2 Vaya a una pagina Web de su explorador.

Nota: Los participantes pueden ver todas las ventanas nuevas de los exploradores Web
que abra. Puede mostrar a los participantes varias paginas Web simultdneamente

Detener el uso compartido de exploradores Web

Puede detener el uso compartido de un explorador Web en cualquier momento.

Para detener compartir un explorador Web:

En la barra de titulo de la aplicacion que ya no desea compartir, seleccione el boton
Detener.

partido [ RO

Sugerencia:Puede detener temporalmente el uso compartido de exploradores Web, en lugar de
detenerla del todo. Para obtener informacion adicional, consulte Puesta en pausa y reanudacion
del uso compartido del software (en la pagina 279)

Compartir un ordenador remoto

Un presentador utiliza el uso compartido de ordenadores remotos para mostrar a todos
los participantes de la reunion un ordenador remoto. Segun la configuracion del
ordenador remoto, el presentador podra mostrar el escritorio completo o s6lo
aplicaciones especificas. El uso compartido de un ordenador remoto es de gran
utilidad para mostrar a los participantes una aplicacion o un archivo que esté
disponible solo en un ordenador remoto.
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Los participantes pueden ver el ordenador remoto, incluso todos los movimientos del
raton del presentador, en una ventana compartida en sus pantallas.

Como presentador, puede compartir un ordenador remoto durante una reunion si:
* Ha instalado el Agente de Access Anywhere en el ordenador remoto

* Ha iniciado sesion en su sitio Web de Meeting Center antes de entrar en reunion,
si usted no es el organizador original de la reunion.

Para obtener informacion acerca de la configuracion de un ordenador remoto, consulte
la Guia del usuario de Access Anywhere.

Tareas relacionadas con compartir un ordenador remoto:
= Iniciar el uso compartido de un ordenador remoto Mas (en la pagina 268)

= Gestionar como y qué ven los participantes en el ordenador remoto compartido
(pausa, cambio a pantalla completa, etc.) Mas (en la pagina 278)

= Cambiar la configuracion en un ordenador remoto mientras lo comparte Mas (en
la pagina 272)

= Detener el uso compartido de un ordenador remoto Mas (en la pagina 271)

Iniciar el uso compartido de un ordenador remoto

268

Organizador o presentador solamente

Si ya ha configurado el ordenador para Access Anywhere, podra compartirlo durante
una reunion.

Para compartir un ordenador remoto:
1 En el menu Compartir, seleccione Ordenador remoto.

2 Aparece el cuadro de didlogo Access Anywhere.
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@ WebEx Access Anywhere = LX)

Seleccone un ordenader remoto de la izquierda v, a continuacién,
selecdone la aplicaddn que desea compartir a la derecha.

Ordenador(es) remoto(s): Aplicadones:

gacea [MEscioio |

Conectar | Cancedar

En Ordenador remoto, seleccione el ordenador que desea compartir.
En Aplicaciones, seleccione una aplicacion que desee compartir.

Si ha configurado el ordenador remoto de manera que pueda acceder a todo el
escritorio, la opcion Escritorio aparecera en Aplicaciones.

Seleccione Conectar.

Dependiendo del método de autenticacion que elija cuando configure el ordenador
para Access Anywhere, lleve a cabo una de estas tareas:

= Si elige autenticacion de cddigo de acceso: Introduce el codigo de acceso
que escribio cuando configurd el ordenador remoto.

= Si elige autenticacion telefonica: Recibe una llamada telefonica en el nimero
que ha introducido al configurar el ordenador remoto.

Complete su autenticacion.

= Sielige autenticacion de cédigo de acceso: Escriba su codigo de acceso en el
cuadro y, a continuacion, seleccione Aceptar.

= Si elige autenticacion telefonica: Siga las instrucciones de voz.
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Nota:

Si no es el organizador original de la reunion, debe iniciar sesion en el portal Web del
Meeting Center antes de entrar en una una reunion en la que desee compartir un ordenador
remoto. Si ya esta en una reunion, pero no inici6 la sesion en su sitio, debe abandonar la
reunion, iniciar sesion en su sitio y, a continuacion, volver a entrar en la reunion.

Si el ordenador remoto est4 ejecutando un salvapantallas protegido por contrasefia, el servicio
de reunion lo cerrard automaticamente en cuanto proporcione el codigo de aprobacion o
acceso.

Si en el ordenador remoto se ejecuta Windows NT o 2000 y debe iniciar sesion en ella,
ejecute el comando Ctrl+Alt+Supr en el ordenador.

Si configura el ordenador remoto para poder acceder a multiples aplicaciones, puede
compartir aplicaciones adicionales de forma simultanea.

Compartir aplicaciones adicionales en un ordenador remoto

compartida
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Organizador o presentador solamente

Cuando comparte un ordenador remoto en el que ha configurado que sélo se puede
acceder a aplicaciones especificas en lugar de al escritorio completo, puede compartir
aplicaciones adicionales en dicho ordenador. Los participantes de la Reunién pueden
ver todas las aplicaciones compartidas de forma simultanea.

Para compartir aplicaciones adicionales en un ordenador remoto compartida:

1 En el Panel Controles de la reunion, seleccione en el boton de flecha abajo (el

ultimo del Panel Controles de la reunién). A continuacion, elija Compartir
aplicacion remota.
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| @ Subtitulos
Adrrinistrar paneles...
Audicconferencia...
[rvitar y recordar—
Yer L
Poner en blanco s partaily
Desactrear el teclado y of ratén
Reducir la reselucion de la pantalla pars que ccandicla con la de este cadenador
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Detener uso compartide de aplicacién remats

Terminas [a rewnian

2 En el cuadro Seleccionar aplicacion, seleccione la aplicacion que desea compartir.

Después de elegir otra
aplicacién para compartir,

Seleccione la aplicacidn a la que desea acceder: todas las aplicaciones
seleccionadas previamente
Calculator . R
Cisco WehEx Connect siguen abiertas.
Internet Explorer (No Add-ons . . ..
Ejemplo: Primero abrié la

aplicacion Paint. A
continuacion, elija Bloc de
notas del cuadro
Seleccionar aplicacion.
Ambas aplicaciones
permanecen abiertas en el
escritorio compartido.

3 Seleccione OK (Aceptar).

Detener el uso compartido de un ordenador remoto

Organizador o presentador solamente
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Puede detener el uso compartido de un ordenador remoto durante una reuniéon en
cualquier momento. Cuando haya detenido el uso compartido de un ordenador
remoto, el Agente de Access Anywhere desconectara el ordenador local del ordenador
remoto. El ordenador remoto permanecera conectado al servidor de Access
Anywhere, de manera que pueda volver a acceder a ¢l en cualquier momento.

Antes de detener el uso compartido de un ordenador remoto:

Para garantizar su privacidad y la seguridad del ordenador remoto, realice una de las
siguientes acciones:

= Cierre todas las aplicaciones que inici6 durante la sesion de uso compartido.

= Si el ordenador remoto utiliza Windows 2000, y cuenta con derechos de
administrador en el ordenador, desconéctese o bloquee el ordenador. Para acceder
a estas opciones en el ordenador, envie una combinacion de teclas Ctrl+Alt+Supr
al ordenador remoto Mas... (en la pagina 277)

= Especifique una contrasena de protector de pantallas y configrelo para que
aparezca después de un periodo breve de inactividad, por ejemplo, 1 minuto.

= Apague el ordenador si no piensa volver a acceder a ella de forma remota.

Para detener el uso compartido de un ordenador remoto:

En el Panel Controles de la reunion, seleccione Detener compartir archivos.

" = 4 -
f o conipartido, S| [ =T b
}5..._ [ Palgsr oA dgignar Ausdio
|__Esté compartiendo 2 ap

El uso compartido se detiene y vuelve al Gestor de Reunion.

Administrar un ordenador remoto compartida

272

Organizador o presentador solamente

Al compartir un ordenador remoto durante una reunion, puede administrarlo
estableciendo opciones y enviando comandos.

Las opciones que puede configurar son:

= Desactivar o activar el teclado y el raton del ordenador remoto Mas (en la pagina
274)
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= Reducir la resolucion de pantalla en el ordenador remoto para que coincida con el
de su ordenador, o restaurar la resolucion en el ordenador remoto Mas (en la
pagina 273)

= Ajustar el tamaio de la vista del ordenador remoto que aparece en la ventana
compartida, incluso acercar y alejar la vista, y ajustarla a escala para que se adapte
a la ventana compartida Mas (en la pagina 275)

=  QOcultar o mostrar el contenido de la pantalla del ordenador remoto en la ubicacion
remota Mas (en la pagina 276)

Nota:Cualquier cambio que realice en las opciones afectara al ordenador remoto solo durante la
sesion de uso compartido actual. Los cambios no afectaran a las opciones predeterminadas que
configur6 para el ordenador remoto en las preferencias del Agente de Access Anywhere.

Los comandos que puede enviar son:

= La combinacion de teclas Ctrl+Alt+Supr le permite acceder a las opciones para
iniciar sesion, cerrar sesion, bloquear o desbloquear un ordenador con Windows
Mas (en la pagina 277)

= Un comando para traer las aplicaciones remotas al frente de la pantalla, si estan
detras de otras aplicaciones o minimizadas Mas (en la pagina 277)

Reducir la resolucion de pantalla de un ordenador remoto
compartida

Al compartir un ordenador remoto, podra reducir la resolucion en la pantalla del
ordenador remoto. Esta opcion ayuda a reducir la necesidad de desplazarse mientras
visualiza el escritorio o las aplicaciones en el ordenador remoto. La resolucion de
pantalla reducida también aparecera en las ventanas compartidas de los asistentes.
Puede recuperar la configuracion original de resolucion de pantalla de un ordenador
remoto en cualquier momento durante una sesion de acceso remoto.

Para reducir la resolucion de pantalla de un ordenador remoto:

En el Panel Controles de la reunion, seleccione en el boton de flecha abajo (el ultimo
del Panel Controles de la reunion). A continuacion, elija Reducir la resolucion de la
pantalla para que coincida con la de este ordenador.
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| @ Subtitujos
Adrministrar paneles...
Audicconferencia..
[roitar y recoedar
Yer L4
Poner en blanco s pantails
Desactrear el teclado y of ratén
Reducir s reseluidn de s pantalla pars que ceancida eon i de este sidenadar
Ermviar Ctrl = Alt = Supr
Compartir aplicacicn remaota

Detener uso compartide de aplicacién remata

Termines [a rewnidn

Nota:

= Sireduce la resolucion de pantalla de un ordenador remoto durante una sesion de uso
compartido, 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 del ordenador
remoto al conectarse al ordenador de forma remota. Para obtener informacion detallada,
consulte la Guia del usuario de Access Anywhere.

Activacion y desactivacion del teclado al compartir un ordenador
remoto
Organizador o presentador solamente

Al compartir un ordenador remoto, puede desactivar el teclado y el raton del
ordenador remoto; asi evitara que nadie utilice el ordenador mientras accede a ¢l de
forma remota. Puede volver a activar el teclado y el raton de un ordenador remoto en
cualquier momento.

Para desactivar el teclado y el raton en un ordenador remoto:

En el Panel Controles de la reunion, seleccione la flecha hacia abajo. A continuacion,
elija Desactivar el teclado y el raton.
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Reducir la resolug

Ermviar Ctell = Alt +
Compartir aplicacicn remats
Dejener uso compartide de aplicacién remots
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Capitulo 15: Compartir software

La flecha hacia abajo esta ubicada al final del
Panel Controles de la reunién.

Una marca de verificacion junto al comando indica que el teclado y el raton se han
desactivado. Si no aparece ninguna marca de verificacion, el teclado y el raton estaran
activados.

Nota:

Si desactiva el teclado y el raton de un ordenador remoto durante una sesion de uso
compartido, el Agente de Access Anywhere volvera a activarlos cuando termine la sesion.

Puede especificar si desea que el teclado y el raton del ordenador remoto estén desactivados
automaticamente al conectarse al ordenador de forma remota. Para obtener informacion
detallada, consulte la Guia del usuario de Access Anywhere.

Ajustar el tamafo de la vista de un ordenador remoto compartida

Organizador o presentador solamente

Al compartir un ordenador remoto, puede ajustar el tamafio de la vista compartida

mediante una de las siguientes acciones:

Seleccione el porcentaje predeterminado en el que desea ver el ordenador remoto.

Acerque y aleje la imagen desdel ordenador remoto en incrementos.

Ajuste a escala la vista del ordenador remoto para que se ajuste a la ventana
compartida en la que aparece.

275



Capitulo 15: Compartir software

Para ajustar el tamaio de la vista del ordenador remoto compartida:

En el Panel Controles de la reunion, seleccione el boton de flecha abajo (el ultimo del
panel) y, a continuacion, seleccione Ver. Elija una opcion de visualizacion del menu.

Ocultar el contenido en la pantalla de un ordenador remoto

276

Organizador o presentador solamente

Al compartir un ordenador remoto, puede poner la pantalla del ordenador en blanco
para evitar asi que nadie vea el contenido de la pantalla en la ubicacion del ordenador
remoto. Si el contenido de la pantalla de un ordenador remoto esta oculto, puede
visualizarlo en cualquier momento.

Para ocultar o mostrar el contenido de la pantalla de un ordenador remoto:

En el Panel Controles de la reunion, seleccione el boton de flecha abajo (el ultimo del
panel) y, a continuacion, seleccione Poner en blanco la pantalla.

Una marca de verificacion situada junto al comando indica que el contenido de la
pantalla del ordenador remoto no esta visible. Si no aparece ninguna marca de
verificacion, quiere decir que el contenido de la pantalla del ordenador remoto esta
visible.

Nota:
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=  Sipone la pantalla del ordenador remoto en blanco durante una sesién de uso compartido, el
Agente de Access Anywhere volvera a mostrar el contenido de la pantalla cuando termine la
sesion.

= Puede establecer que la pantalla del ordenador remoto se quede en blanco una vez se conecte
a é1. Para obtener informacion detallada, consulte la Guia del usuario de Access Anywhere.

Enviar un comando Ctrl+Alt+Supr al ordenador remoto compartido

Organizador o presentador solamente

Al compartir un ordenador remoto con Windows, puede enviar un comando
Ctrl+Alt+Supr al ordenador para acceder a las opciones que le permiten:

= |niciar sesion en el ordenador
= Desconectarse del ordenador
= Bloquear el ordenador

= Desbloquear el ordenador

Para enviar un comando Ctrl+Alt+Supr al ordenador remoto compartida:

En el Panel Controles de la reunion, seleccione el boton de flecha abajo (el Gltimo del
panel) y, a continuacion, seleccione Poner en blanco la pantalla. Enviar
Ctrl+Alt+Supr.

Seleccion de una aplicacion en un ordenador remoto compartido
Organizador o presentador solamente

Si ha configurado un ordenador remoto para compartir inicamente las aplicaciones
seleccionadas, en lugar de todo el escritorio, s6lo puede trabajar con una aplicacion
cada vez. Puede cambiar facilmente y compartir una aplicacion diferente.

Para elegir una aplicacion diferente que compartir:

En el panel Controles de Reunion, seleccione la flecha hacia abajo. A continuacion,
elija Compartir aplicacién remota.

Seleccione la aplicacion que quiere compartir de la lista de aplicaciones disponibles.
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Controlar vistas de software compartido

278

| @ Subtitulos
Adrministrar paneles...
Audicconferencia...
[rwitar y recordar—
Yer L
Poner en blanco s partaily
Desactrear el teclado y of ratén
Reducir la reselucion de la pantalla pars que ccandicla con la de este cadenador

Ermviar Ctrl = Alt = Supr
Compartir aplicacicn remota.

Detener uso compartide de aplicacién remats

Terminas [a rewnian

Funcion

Organizador STl Ver Audio  Participante
o}

presentador Mi gscntorio Chrl + Al +D

Archivo (video incluida).. Cirl+Alt+O
Lplicacion
Pizarra Ctrl+ &l +N

Contenido Web..,
Explorador Web

Ordenador remoto...

i ventana Rewnidn

Fiet

Descripcion de la tarea:

Pausar o reanudar el uso
compartido Mas

Controlar la vista en
pantalla completa del
software compartido Mas
(en la pagina 278)

Sincronizar vistas Mas (en
la pagina 281)
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Funcion Descripcion de la tarea:

Participante | fiempines [ =  Controlar su vista de
p software compartido Mas
(en la pagina 284)

; =  Cerrar su ventana
acii e I e compartida Mas (en la
§ Butw enss pagina 285)

El presentador puede controlar la vista del escritorio, ordenador remoto (si hay),
aplicacion o explorador Web de los participantes.

Los participantes pueden manipular sus vistas individuales de software compartido

Pausar y reanudar compartir software
Organizador o presentador solamente

Mientras comparte software, puede pausar el uso compartido temporalmente para
congelar las vistas de los asistentes.

Si desea que los asistentes vuelvan a la ventana de Reunién mientras se comparte
software, al pausarlo se conservaran los recursos del ordenador 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 Pausa, ubicado a la derecha del boton Detener.
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- o8-

Pauzar COrnpartic Asignar

| Esta camp

La palabra "Pausado" aparece ahora en el panel. Se muestra un mensaje corto que
indica que la vista del participante se congelaria hasta que se reanude el uso
compartido. Adicionalmente, el texto del boton Pausa cambia a Reanudar.

= 0

UL] T g '“ - 'I_.J
Raanudar Comguair Asignar Fusdio =
1\. ) En paisa

Para reanudar compartir software:

Seleccione el boton Reanudar.

Controlar la vista en pantalla completa del software compartido
Organizador o presentador solamente

Puede alternar la vista de los participantes de una aplicacion, ordenador remoto (si
hay), o explorador Web entre ventana normal y vista de pantalla completa.

La vista en pantalla completa del software compartido se ajusta a toda la pantalla del
asistente y no incluye ni las barras de titulo ni de desplazamiento.

Los participantes pueden reemplazar la configuracion para controlar la vista en
pantalla completa o acercar o alejar el zoom en el software compartido en sus
ordenadores.

Para visualizar el software compartido en una vista en pantalla completa:

En el Panel Controles de la reunion, seleccione el boton de flecha abajo (el Gltimo del
panel) y, a continuacion, seleccione Ver. A continuacion, elija Pantalla completa
para participantes.
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e R W& V& W8 E LS | s - Para ver los controles del panel,
- ~ e seleccione el botén de flecha abajo

o gris (el dltimo botdn).

Sincronizar las vistas de software compartido
Organizador o presentador solamente

Mientras comparte una aplicacion, escritorio (si esta disponible la opcion) o
explorador Web, puede sincronizar la vista de todos los participantes del software
con su vista.

La sincronizacion de las vistas del software compartido garantiza que la ventana
compartida aparezca como la ventana activa en las pantallas de los participantes. Por
ejemplo, si un participante ha minimizado la ventana compartida, o ha movido otra
ventana sobre ella, la ventana compartida se convertira en la ventana activa cuando
usted sincronice las vistas.

Nota: La sincronizacion de las vistas no afecta al tamafio en el que se muestra el software
compartido en las pantallas de los participantes. Los participantes pueden controlar el tamafio de
sus vistas de forma independiente.

Para sincronizar su vista con la de los participantes:

En el Panel Controles de la reunion, seleccione el boton de flecha abajo (el tltimo del
panel) y, a continuacion, seleccione Ver. A continuacion, elija Sincronizar para
todos.
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seleccion del monitor que compartir

Para seleccionar un monitor que compartir:
1 Iniciar el uso compartido del escritorio:
= En la pagina Inicio rapido, haga clic en Compartir escritorio.

Si se detectan dos 0 mas monitores en el sistema, aparece una ventana y
permite seleccionar uno de los monitores.

Seleccionar un monitor e Conyparker

= En el mena Compartir, seleccione Escritorio.

Un subment muestra los monitores disponibles.
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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."

Oy I - cA- N\ &L W@ 2
\ Prciir  Conpare  Apgar v ‘knmm Chat kel A I

. =a -
—m

Si estd compartiendo un monitor que no es el mismo en el que esté el Panel Controles
de la reunion, dice, "Esta compartiendo el monitor <number>."

wuh T G- L \gl& e/ I‘=|
Fraw e ety l’iluﬁ! fgle ; P_mlﬂﬂ e ‘rabiday 'l g 1

Ademés, aparece un borde verde alrededor del monitor que estd compartiendo.

Para seleccionar un monitor diferente que compartir:

1 En el panel de control de reuniones, seleccione el boton Seleccionar contenido
que compartir.

(O (W L S\ & @@
Datir g A _m ‘\ Erirtig sty cha Grabadony et |

2 En el submenu que aparece, haga clic en Compartir Mi escritorio.

Un subment le muestra los monitores disponibles.
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3 Seleccione el nimero de monitor que desea compartir.

El Panel Controles de la reunion indica qué monitor esta compartiendo. Ademas,
aparece un borde verde alrededor del monitor que esta compartiendo.

Control de la vista como participante

284

Solo participantes

Cuando visualiza o controla de forma remota el software compartido, puede
especificar las siguientes opciones, que determinan como se mostrara el software
compartido en la pantalla:

= Mostrar el software compartido en una vista en pantalla completa o en una
ventana estandar. La vista en pantalla completa de una aplicacion o escritorio
compartido 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 compartido
para ajustarlo a la vista en pantalla completa o en una ventana estandar en la que
aparece.

Para controlar la visualizacion de software compartido:

En el Panel Controles de la reunion, seleccione el boton de flecha abajo (el tltimo del
panel) y, a continuacion, seleccione Ver. A continuacion, elija una opcion del menu.



Capitulo 15: Compartir software

Sugerencia: Para cambiar rapidamente entre la ventana estandar y la vista en pantalla completa
del software compartido, haga doble clic en el software compartido.

Cierre de la ventana de uso compartido del participante
Solo participantes

Mientras ve o controla de forma remota el software compartido, puede cerrar la
ventana compartida en la que aparece el software en cualquier momento. Al cerrar
una ventana compartida se vuelve a la ventana Reunion. Si cierra una ventana
compartida, puede volver a abrirla cuando lo desee.

Para cerrar una ventana compartida:

1 En el Panel Controles de la reunion, seleccione el boton de flecha abajo (el Gltimo
del panel) y, a continuacion, seleccione Detener <opcidén> del menu. En el
siguiente grafico se muestra la opcion Detener uso compartido de la aplicacion
porque se ha compartido una aplicacion. Si ha compartido su escritorio o
explorador Web, el ment mostraria Detener uso compartido del escritorio.
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2 Elija la opcion apropiada.
La ventana compartida se cerrard. La ventana Reunion se abre automaticamente.
Para volver a la ventana compartida cuando lo desee:

En la ventana Reunion, en el ment Compartir, seleccione una opcion compartir
(escritorio, ordenador remoto, aplicacion o explorador Web).

Cambio de la vista del participante
Solo participantes

Cuando un presentador comparte software, puede volver a la ventana Reunién en
cualquier momento. La ventana compartida permanecera abierta en el ordenador, de
forma que pueda volver a ver el software compartido cuando lo desee.

Para volver a la ventana Reunién mientras el presentador esta compartiendo software:

En el Panel Controles de la reunion, seleccione el icono Volver a la ventana
Reunion.

i Q__» \lsiee izl _ |
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Aparece la ventana Reunion.
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Para volver a una ventana compartida:

En el cuadro de didlogo Compartir aplicacion, que aparece en la ventana Reunion,
seleccione Volver a compartir.

- =

Cornpartician de aplicacidn

¥a no estd viendo el contenido compartido del
presentadar,

| By valver ala comp. ..

Realizar anotaciones en software compartido

Descripcion de la tarea:

= Iniciar o detener el modo de
anotacion Mas (en la pagina
288)
) = Utilizar las herramientas de
Organizador o presentador anotacion Mas (en la pagina
289)

| i PEEEEEEESS—— - Permita a un participante usar
las anotaciones Mas (en la
pagina 290)

=  Guardar anotaciones Mas (en la
pagina 293)

= Solicitar permiso para usar las
anotaciones Mas (en la pagina
291)

Participante = Utilizar las herramientas de

; = = i anotacion Mas (en la pagina
|O’ﬂﬁ - . = - 3 'f‘ / | 289)
N Bk Berciuwa N, Pamspaaean Char Bratar |

s o ke s du i v =  Guardar anotaciones Mas (en la
pagina 293)

dl

= Dejas las anotaciones Mas (en
la pagina 292)
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Puede anotar un escritorio, aplicacion o explorador Web compartido durante una
reunion mediante el subrayador u otra herramienta de anotacion.

Todos los participantes de la Reunioén pueden ver las anotaciones en las ventanas
compartidas.

Iniciar y detener el modo de anotacion

288

Organizador o presentador solamente

Cuando esta compartiendo un escritorio, aplicacion o explorador Web, puede
realizar anotaciones en el software.

Los participantes pueden ver todas las anotaciones.
Para comenzar a realizar anotaciones en el software compartido:

1 En el panel Controles de Reunidn, haga clic en el boton Anotar.

El boton Anotacidn tiene la imagen de
un lapiz.

Aparecera el panel Herramientas.

| / Herramientasdeanotacion X |
BT ,-0-[2-B-5-18

| &) Perritir anotacién = | |4 Detener anct.., || ) festa, |

2 Seleccione una herramienta para realizar anotaciones.

Para obtener informacion adicional sobre herramientas de anotacion, consulte Uso de
herramientas de anotacion (en la pagina 289).

Nota:

=  Puede permitir a uno o varios participantes realizar anotaciones en el software compartido.
Para obtener informacion adicional, consulte Copia de Permiso para que un participante
anote software compartido (en la pagina 290).

= Una vez que se realicen anotaciones, podra guardar una imagen del software, incluidas las
anotaciones. Para obtener informacion adicional, consulte Toma de una captura de pantalla
de las anotaciones en software compartido (en la pagina 293).



Capitulo 15: Compartir software

Para dejar de realizar anotaciones en el software compartido y hacer que el raton
vuelva a tener el puntero normal, debera detener el modo de anotacion.

Para detener el modo de anotacion:

Seleccione el boton Detener anotacion del panel Herramientas.

A |
BIiT ,-o-f2 m-0- A8

|8 Perrnitic anotackin = | |8 Detener anct, | | £ Fests, |

Uso de las herramientas de anotacion

Si, al compartir software, usted es el presentador o el presentador le otorga el control
de anotacion, puede utilizar el panel Herramientas de anotacion que aparece para
realizar anotaciones. El panel Herramientas de anotacion ofrece una serie de
herramientas para realizar anotaciones en un escritorio o aplicacion compartidos.

A |
BIiT ,-o-f2 m-0- A8

| &) Permitir anotaciéin = | |48 Detener anot.., || ) festa, |

Herramienta
de anotaciéon Icono Descripcion

Permite sefialar texto o graficos en contenido compartido. El puntero
muestra una flecha con su nombre y su color de anotacién. Para

I::} 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 botdn, se desactiva la
herramienta de puntero.

Puntero

Permite escribir texto en 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 botdn, se desactiva la herramienta de texto.
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Herramienta
de anotacion Icono Descripcion

Permite trazar lineas y flechas en contenido compartido. Si desea
Linea / utilizar otras opciones, haga clic en la flecha hacia abajo. Al hacer clic
en este boton, se cierra la herramienta Rectangulo.

Permite trazar formas, como rectangulos y elipses, en contenido

I:I compartido. Si desea utilizar otras opciones, haga clic en la flecha
hacia abajo. Al hacer de nuevo clic en este botdn, se cierra la
herramienta Rectangulo.

Rectangulo

Permite resaltar texto y otros elementos en contenido compartido. Si
Resaltar y desea utilizar otras opciones, haga clic en la flecha hacia abajo. Al
hacer de nuevo clic en este botdn, se cierra la herramienta Resaltar

Color de Muestra la paleta de colores de anotacién, donde podra seleccionar un
anotacion - color para anotar contenido compartido. Al hacer de nuevo clic en este
botén, se cierra la paleta de colores de anotacion.

Borra texto y anotaciones o elimina punteros en contenido compartido.
Herramienta 0 Para borrar una anotacion, haga clic en el visor. Si desea utilizar otras
borrador opciones, haga clic en la flecha hacia abajo. Al volver a hacer clic en
este botén, se desactiva la herramienta borrador.

Permiso para que un participante realice anotaciones en el software
compartido
Organizador o presentador solamente

Puede permitir que uno o varios participantes de la reunion realicen anotaciones en un
escritorio (si esta disponible), aplicacion o explorador Web compartido.

Puede permitir que varios participantes realicen anotaciones sobre el software
compartido a la vez.

Para permitir que un participante realice anotaciones en el software compartido:

1 En el Panel Controles de la reunion, haga clic en el icono Anotar.

Aparecera el panel Herramientas.
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/ Herramientas de anotacion x|

2 Seleccione la flecha hacia abajo en el boton Permitir anotacion.

3 En el menu que aparece, seleccione la opcion en la que los participantes puedan
anotar el software compartido:

Puede elegir "Todos" o seleccionar a alguien de la lista.

Nota:

= Puede retirar a un participante el permiso para realizar anotaciones en el software compartido
en cualquier momento. Para obtener informacion adicional, consulte Retirada a un asistente
del permiso para realizar anotaciones en el software compartido (en la pagina 292).

Solicitar control de anotacién del software compartido
Participante sélo

Si un presentador comparte un escritorio, explorador Web o aplicacion, puede pedir
al presentador que le permita anotar el software compartido.

Después de que tenga permiso, puede:

= Realizar anotaciones. Para ello puede resaltar areas del software, dibujar lineas y
formas, escribir texto y usar punteros.

= Borrar anotaciones en cualquier momento.
= Cambiar el color que utiliza para realizar anotaciones.

* Guardar una imagen de las anotaciones realizadas en el software compartido

Para solicitar el control de anotacion de software compartido:

1 En el Panel Controles de la reunion, seleccione el boton Anotar.

|0\~7—m Ll & LA _ | Elboton Anotar tiene la imagen de
. 2 iy Sherciwrss N, Panicpwds Ch Aranw | un |é.pIZ
wurake ol apdc stk dy coln .

s
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Aparecera un mensaje de solicitud en la pantalla del presentador.

Después de que el presentador le permita anotar, aparece el panel Herramientas de
anotacion:

/ Herramientas de anotacion x|

| % Permitr anotacén = | | Detener anot... | |

2 Seleccione la herramienta que desea utilizar.

3 Opcional. seleccione otra herramienta de anotacion. Para obtener informacion
adicional, consulte Uso de herramientas de anotacion (en la pagina 289).

Nota: Si estd controlando software compartido de forma remota, el presentador debe recuperar el
control para activar el modo de anotacion. A continuacion podra, junto con el presentador, realizar
anotaciones en el software compartido de forma simultanea.

Detener el control de anotacion

Participante sélo

Si el presentador le ha concedido permiso para realizar anotaciones, puede dejar de
realizar anotaciones en cualquier momento.

Para detener la anotacion:

En el panel Herramientas de anotacion, seleccione el boton Detener anotacion.

Evitar que un participante anote en el software compartido
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Organizador o presentador solamente

Si un participante asistente esta realizando anotaciones en software compartido,
puede desactivar la funcion de anotaciones.

Para desactivar la funcion de dibujo:

1 En el Panel Controles de la reunion, seleccione el boton Asignar control.
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2 En el menu que aparece, seleccione Permitir anotacion.

Aparece una marca de verificacion junto a los nombres de los que pueden anotar
el software compartido.

3 Elijja 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, podra guardar una imagen de €I,
incluso 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 del
ordenador o en el visor de contenido de una reunion.

Nota: Los participantes no pueden utilizar esta opcion a menos que el organizador o el
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, seleccione el boton Captura de pantalla.

# Herramientas de anotacidn b 4

Aparecera el cuadro de dialogo Guardar documento como.

2 Seleccione una ubicacion para guardar el archivo y, a continuacion, seleccione
Guardar.
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Nota:El archivo guardado es una imagen del escritorio completo.

Concesion del control del software compartido a los
asistentes

Al compartir los siguientes tipos de software, el presentador podra permitir que un
participante lo controle de forma remota:

= Aplicacion
= Escritorio (si estd disponible)
= Explorador web

Un participante que tiene el control remoto del software compartido puede interactuar
completamente con €l. Mientras un asistente esta controlando software compartido, el
puntero del raton del presentador estd inactivo.

Reglas para controlar software compartido:

= Cualquier participante puede enviar una solicitud para controlar el software de
forma remota. mas (en la pagina 294)

= El presentador puede otorgar el control al participante. mas (en la pagina 295)

* De manera alternativa, el presentador puede otorgar automaticamente el control
remoto del software compartido a cualquier participante que lo solicite. mas (en la
pagina 296)

* En cualquier momento, el presentador puede retirar a un asistente el permiso para

controlar remotamente el software compartido. mas (en la pagina 297)

Precaucion: Un participante que tiene el control remoto del escritorio del presentador puede
ejecutar cualquier programa y acceder a cualquier archivo del ordenador que no esté protegido por
una contrasefa.

Solicitar control remoto del software compartido

Solo participantes
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Si un presentador estd compartiendo una aplicacion, escritorio o explorador Web,
puede solicitarle que le otorgue el control remoto.

Una vez que ha asumido el control remoto del software compartido, puede interactuar
completamente con é€l.

Para solicitar el control remoto del software compartido:

En el Panel Controles de la reunion, seleccione Solicitar el control.

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 adicional, consulte
Solicitud de control de anotacion del software compartido (en la pagina 291).

Permitir a un asistente controlar software compartido de forma

remota

Organizador o presentador solamente
Si comparte software, puede permitir que un participante lo controle de forma remota.

Para permitir a un asistente controlar remotamente software compartido:

1 En el Panel Controles de la reunion, seleccione en el boton de flecha abajo en el
boton Asignar.

T L & @ @ = | S Este boton es el tercero comenzando por
;" L L la izquierda del panel Controles.
‘:ﬁ "-jr. i § it w E! P
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2 En el menua que aparece, seleccione Ceder el control de teclado y raton > [nombre
del participante].

Permitir automaticamente que los participantes controlen el
software compartido de forma remota

296

Organizador o presentador solamente

Al compartir software, podra conceder automaticamente el control del software a un
participante que lo solicite. En este caso, un participante que solicite el control remoto
asumira de forma automatica el control del software que estd compartiendo. Mientras
esté activado el control remoto automatico, cualquier participante podra quitarle el
control a otro participante mediante la solicitud de control remoto.

Para permitir automaticamente que los participantes controlen el software compartido:

1 En el Panel Controles de la reunion, seleccione en el boton de flecha abajo en el
boton Asignar.

TR & el @l | =ﬂ"¥—

ALPOE Frichs Y, Putiopnien Chay Grabadora iy ’

-l & Corwertir gn presentador ¥ |
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I": "r‘ "']'-_—IJ\'I. ; Jamt P =thla |— il "L" 'r..l'-'l. tob by y e

._'J' |
.r"' Permitir anotacidn b

jack les
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2 En el menu que aparece, seleccione Ceder el control de teclado y ratén >
Aceptar solicitudes de manera automatica.

Para dejar de permitir que los participantes controlen el software compartido
automaticamente:

1 En el Panel Controles de la reunion, seleccione en el boton de flecha abajo en el
boton Asignar.

2 En el menu que aparece, seleccione Ceder el control de teclado y raton. A
continuacion, seleccione Aceptar automaticamente todas las solicitudes para
quitar la marca de verificacion y cancelar la seleccion.
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Detencion del control remoto del software compartido
Organizador o presentador solamente

Cuando un asistente estd controlando de forma remota una aplicacion, escritorio o
explorador Web compartidos, puede volver a tomar el control del software
compartido en cualquier momento. Puede realizar una de las acciones siguientes:

= Retomar el control remoto del software compartido temporalmente para permitir
que un participante asuma el control en cualquier momento.

= Evitar que un participante siga controlando el software compartido.

Para retomar el control de software compartido temporalmente:
En el escritorio del ordenador, haga clic con el raton.
Ahora ya puede controlar el software compartido.

El participante que antes controlaba el software compartido puede retomar el control
en cualquier momento al hacer clic con el raton.

Para evitar que un participante siga controlando el software compartido:
1 En el escritorio del ordenador, haga clic con el raton.
Ahora ya puede controlar el software compartido.

En el Panel Controles de la reunion, seleccione en el boton de flecha abajo en el
boton Asignar.

2 ikt A _ IR AN ™

i Bode N Puspar Che o Grdtados Anowe |

1 W Comeertir en presentador

1mck |ee

lindy

2 En el menu que aparece, seleccione Ceder el control de teclado y raton.

Aparece un menu, en el que aparece un listad de todos los participantes de la
reunion. Aparece una marca de verificacion a la izquierda del nombre del
participante que tiene el control remoto.
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3 Elija el nombre del participante del que se va a quitar la marca de verificacion y
cancele la seleccion.

Uso compartido de aplicaciones con color detallado
(Windows)

298

Solo para usuarios de Windows

De manera predeterminada, gestor de la reunion envia imagenes de software
compartido utilizando el modo de color de 16 bits, que es el equivalente de la
configuracion “Color de alta densidad” (16 bits) en su ordenador. Este modo ofrece
una representacion precisa del color para la mayoria de las aplicaciones compartidas.
Sin embargo, si sus aplicaciones compartidas contienen imagenes a color detalladas,
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 de una aplicacion compartida son importantes,
puede activar el modo Color verdadero en gestor de la reunion. Sin embargo, si utiliza
este modo podria afectar al rendimiento de el uso compartido de aplicaciones.

Al utilizar el modo Color verdadero, puede seleccionar una de las siguientes opciones:
= Mejores imagenes (sin compresion de imagenes)
= Mejor rendimiento (cierta compresion de imagenes)

El “rendimiento” hace referencia a la “velocidad” con la que se muestran las imagenes
en las pantallas de los asistentes, e “imagenes” hace referencia a la calidad del color
de las imagenes compartidas.

Nota: Antes de activar el modo Color verdadero, asegurese de que su monitor tiene configurada la
opcion Color verdadero (color de 24 6 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 uso compartido.
2 En el ment Reunidn, seleccione Opciones de Reunion.

Aparecera el cuadro de didlogo Opciones de la Reunion.

Seleccione la pestaia Modo Color verdadero.

4  Seleccione Habilitar el modo Color verdadero.
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5 Seleccione una de las siguientes opciones:
= Mejores imégenes
= Mejor rendimiento

6 Seleccione Aceptar o Aplicar.

Compartir aplicaciones con color detallado (Mac)

Solo para usuarios de Mac

Antes de compartir una aplicacion o el escritorio, puede optar por uno de los
siguientes modos de visualizacion:

= Mejor rendimiento: modo predeterminado. Le permite mostrar el contenido mas
rapido que con el modo de mejor calidad de imagen.

= Mejor calidad de imagen: Le permite mostrar su contenido con mejor calidad de
imagen. En este modo, su contenido compartido puede tardar mas tiempo en
mostrarse que en el modo de mejor rendimiento.

Nota: Si cambia el modo de visualizacion no afecta al uso compartido de la presentacion o del
documento.

Para seleccionar un modo de visualizacion para los escritorios o aplicaciones
compartidos:

1 En la ventana Reunion, en el meni Meeting Center, elija Preferencias.
Aparece el cuadro de didlogo Preferencias.

2 Seleccione Mostrar.
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A Preferences Aparecen las opciones del
: modo de visualizacién.

i & "'i LN

Alerts  Tools | Displiy

Select an option for displaying shared content with atbendees

=) Better performance
(C) Better image quality
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3 Seleccione Mejor rendimiento o Mejor calidad de imagen, segtin corresponda.

Sugerencias para compartir software

Las siguientes sugerencias pueden ayudarle a compartir software de una manera mas
eficaz:

= Soélo para compartir aplicaciones: Para ahorrar tiempo durante una reunion,
asegurese de que las aplicaciones que tiene previsto compartir estén abiertas en el
ordenador. Cuando sea conveniente durante el transcurso de la reunion, podra
comenzar a compartir una aplicacion de forma rapida y sin necesidad de esperar a
que la aplicacion se inicie.

= Silos participantes no pueden ver todo el software compartido sin desplazarse por
las ventanas compartidas, podran ajustar las vistas del software compartido.
Pueden reducir el tamafio del software compartido en disminuciones o ajustarlo a
escala para que se adapte dentro de las ventanas compartidas.

= Para mejorar el rendimiento de uso compartido de software, cierre todas las
aplicaciones que no vaya a utilizar ni compartir en su ordenador. De este modo se
ahorra en memoria y uso del procesador del ordenador y, ademads, se asegura con
mayor certeza el envio rapido de iméagenes del software compartido desde el
gestor de la reunion durante una reunion. Asimismo, para asegurar que se
encuentra disponible el maximo de ancho de banda para el uso compartido de
software, cierre en su ordenador todas las aplicaciones que utilicen ancho de
banda, como los programas de chat o mensajeria instantanea y los que reciben
transmisiones de audio o video desde la Web.
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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
adicional, consulte Uso compartido de aplicaciones con color detallado (en la
pagina 298).

Solo para compartir aplicaciones y exploradores Web: Evite cubrir una
aplicacion o un explorador Web compartidos con otra ventana en el escritorio de
su ordenador. En las ventanas compartidas de los participantes aparecera un
patrén sombreado donde la otra ventana cubre la aplicacion o explorador
compartidos.

S6lo para compartir aplicaciones y exploradores Web: Si desea cambiar la
visualizacion entre el software compartido y la ventana de Reunion, podra pausar
el uso compartido de software antes de volver a la ventana de Reunion y, a
continuacion, reanudar compartir una vez que vuelva a la aplicacion compartida.
Pausar el uso compartido de software ahorra memoria y uso del procesador del
ordenador, mientras vea la ventana de Reunion. Para obtener informacion
adicional, consulte Puesta en pausa y reanudacion del uso compartido del
software (en la pagina 279).

S6lo para compartir aplicaciones y exploradores Web: Si tiene mas de un
monitor, cuando comparte una aplicacion o un explorador Web, los participantes
pueden verlo en cualquiera de los monitores en los que se esté visualizando. Si
mueve la aplicacion o el explorador Web a otro monitor, sigue siendo visible para
los participantes. Si estd compartiendo varias aplicaciones, los participantes veran
la mejor vista si se asegura de que las aplicaciones se estan visualizando en el
mismo monitor.

Puesto que el compartir software requiere ancho de banda adicional durante una
reunion, se recomienda que utilice una conexion de alta velocidad exclusiva
cuando comparta software. No obstante, si los participantes utilizan conexiones de
Internet de acceso telefonico, es posible que noten cierto retraso al visualizar o
controlar el software compartido. Si desea compartir un documento, como puede
ser un documento de Microsoft Word o Excel, puede mejorar la experiencia de los
asistentes a la reunion utilizando el uso compartido de documentos en lugar del de
aplicaciones.

301






16

Realizar sondeos de asistentes

Durante una reunion, puede realizar un sondeo de los participantes presentandoles un
cuestionario. Realizar un sondeo puede ser ttil para recopilar comentarios de los
participantes, al tiempo que permite a los participantes votar una propuesta, poner a
prueba su conocimiento sobre una materia, etc.

Durante la reunion, el <encargado del sondeo> es responsable de:

= Preparacion de un cuestionario de sondeo Més... (en la pagina 304)

= Realizacion de un sondeo durante la reunion Més... (en la pagina 308)
Después de cerrar un sondeo, el <encargado del sondeo> puede:

=  Ver resultados de sondeos Mas... (en la pagina 309)

=  Compartir resultados del sondeo con los participantes Mas... (en la pagina 310)

=  Guardar resultados de sondeos para verlos fuera de una reunién Mas... (en la
pagina 312)

Preparar un cuestionario de sondeo

Mientras prepara un cuestionario de sondeo, puede:
= Crear un cuestionario Mas... (en la pagina 304)
= Editar un cuestionario Mas... (en la pagina 306)

= Establecer temporizador para sondeos Mas... (en la pagina 307)
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Creacion de un cuestionario de sondeo
Sélo el presentador

Para realizar un sondeo, primero debe preparar un cuestionario de sondeo. Puede crear
un cuestionario en una reunion. Para ahorrar tiempo durante una reunion, puede
comenzarla antes de la hora planificada, crear un cuestionario en el panel Sondeo,
guardarlo, y abrirlo durante la reunion en si.

Para crear un cuestionario (para Windows):

1 Abra el panel Sondeo en una reunion.
2 En la seccion Pregunta, seleccione uno de estos tipos de pregunta:

= Para crear una pregunta con varias respuestas, seleccione Opcién multiple y,
a continuacion, seleccione Varias respuestas en la lista desplegable.

= Para crear una pregunta con una tnica respuesta, seleccione Opcidén multiple
y, a continuacion, seleccione Una respuesta en la lista desplegable.

= 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 o B~ oW

Para escribir otra respuesta, haga clic en Afiadir 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.

La figura muestra un ejemplo de cuestionario de sondeo.
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Preguntas del sondeo:
1.What & your favorite color?
ablue
b.red
c.green
d.black

2.What do you enjoy doing at lesure?
[[] 3.reading
[[] b.watching movies
[] c.traveling
[[] d.sports

3.Please give us feedback zbout this event.

Para crear un cuestionario (para Mac):

1 Abra el panel Sondeo en la reunion.

Capitulo 16: Realizar sondeos de asistentes

2 Para agregar una pregunta, haga clic en este boton y escriba la pregunta.

(@@ fﬁﬂ a ’|}| &

3 Para agregar una respuesta, haga clic en este boton y escriba la respuesta.

A
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4 Para afiadir mas respuestas, repita el paso 3.

Para afiadir mas preguntas, repita el paso 2.

6 Para cambiar el tipo de pregunta para una pregunta, haga clic en el texto "Haga
clic aqui para cambiar el tipo de pregunta" que aparece bajo una pregunta concreta
y, a continuacion, haga una de las siguientes acciones:

= Para crear una pregunta con varias respuestas, seleccione Varias respuestas.

= Para crear una pregunta con una Unica respuesta, seleccione Una respuesta.

= Para crear una pregunta que requiera una respuesta de texto, seleccione

Pregunta de respuesta corta.
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Editar un cuestionario
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Puede cambiar el tipo de pregunta y editar, reorganizar o eliminar las preguntas y

respuestas.

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 informacion adicional sobre los distintos tipos de preguntas, consulte
Creacion de preguntas del sondeo (en la pagina 304).

2 Haga clic en Cambiar tipo.

Para editar las preguntas y respuestas que ha escrito:

1 Seleccione la pregunta o respuesta haciendo clic en ella y, a continuacion, haga
clic en el icono Editar.

= |
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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.
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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, segun 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.

Mostrar un temporizador durante el sondeo

Puede especificar que se muestre un temporizador para los participantes y para usted
cuando el sondeo esté en curso.

Para mostrar un temporizador:
1 Abra el cuadro de didlogo Opciones del sondeo.

= Si utiliza Windows, haga clic en Opciones en la parte inferior del panel
Sondeos.

= Si utiliza el Mac, haga clic en este boton de la parte inferior derecha del panel
Sondeos.
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4 (" Clear All ) ( Open Poll )
; fe]
2 En el cuadro de didlogo que aparece, seleccione Visualizacién y, a continuacion,
escriba la duracion de tiempo en el cuadro Alarma: caja.

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 (en la pagina 313).

Para abrir un sondeo:
1 Mostrar el cuestionario de sondeo en el panel Sondeo, si no lo ha hecho aun.
2 Haga clic en Abrir sondeo.

El cuestionario aparece en los paneles Sondeo de los asistentes. Los participantes
ahora pueden contestar al sondeo.

A medida que los asistentes contesten a las preguntas, podra observar el estado del
sondeo en el panel Sondeo.

Estado del sondeo Windows:
Mo iniciada ol | 1/2(50%) Haga clic en estos tres
En curso Lol 11/2(50%6) botones para ver el estado del
Finalizado o of200%0) sondeo de cada uno de los
asistentes.
Tiempo restante:  3:50 Limite de tiempo:  5:00
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= et I R L L A e e

Mot started 1110008 W Mac:
In progress 01 (0.0
Finishad 011 10.0% Para ver el estado del sondeo

de cada participante,
seleccione "Hacer clic para ver
estado detallado".

It'.'lirk to see detalled status [

Roemaining time: 0415  Time limic 05 00 ".C|U$'E Poll 3

3 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 participantes ya no pueden contestar preguntas.

Una vez que cierra un sondeo, puede ver los resultados y, de manera opcional,
compartirlos con los asistentes. Para obtener informacion detallada, consulte Very
compartir el resultado del sondeo. (en la pagina 309)

Ver y compartir el resultado del sondeo

Después de cerrar un sondeo, puede:
= Ver los resultados completos del sondeo. Mas... (en la pagina 309)
=  Compartir resultados del grupo con participantes. Mas... (en la pagina 310)

Los resultados del sondeo que puede compartir durante una reunion son
anonimos. Sin embargo, Meeting Center registra respuestas de cada participante,
ademas de resultados de grupos y permite guardar estos resultados individuales y
de grupo. Para obtener informacion adicional, consulte Guardado de resultados
de un sondeo (en la pagina 312).

Ver los resultados del sondeo

Meeting Center basa el porcentaje para cada respuesta en el numero total de asistentes
de la reunién, no en el namero total de asistentes que contestaron al cuestionario.
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B

Resultado del sondeo:
Preguntas

| Resultados | Grafico de barras |

1.What is your favorite color?

a. blue
b, red
C. green
d. black

Sin respuesta

2. What do you enjoy doing ...

a. reading
b, watching movies
c. travelling
d. sports
Sin respuesta

3.Please give us feedback a...

Estado del sondeo

0/2 { 0%)
0/2 ( 0%)
1/2 ( 50%)
0/2 { 0%)
1/2 { 50%)

1/2 ( 50%)
1/2 { 50%)
1/2 { 50%)
0/2 ( 0%)
1/2 ( 50%)

1 de 2 asistentes han respondido

Tiempo restante: 1:11
Compartir con los asistentes

Resultado del sondeo;
[ ] Resultades individuales
O]
]

| Borrar todo |

Limite de tiempo:  5:00

| Aplicar |

Editar preguntas | | Ab

La columna
Resultados presenta
el porcentaje de
asistentes que ha
optado por cada
respuesta. La columna
Gréfico de barras
proporciona una
representacion grafica
de cada porcentaje
reflejado en la
columna Resultados.

Compartir resultados del sondeo con los participantes

En el momento en que cierra un sondeo, puede compartir el resultado con los

participantes.
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Los resultados del sondeo que puede compartir durante una reunion son anénimos.
Sin embargo, Meeting Center registra respuestas de cada participante, ademas de
resultados de grupos y permite guardar estos resultados individuales y de grupo. Para
obtener informacién adicional, consulte Guardado de resultados de un sondeo (en la

pagina 312).

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.

Los resultados del sondeo aparecen 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

m Editar Compartir Ver

Abrir y compartir... Ctd=0

Abrir preguntas del sondeo...

Abrir chat...

Guardar

Guardar come

Transfenr... Ctrl+ M.r_-.-uj*—T

Cargar en Mi WebEx.,

Irmorimir

]

k

Descripcion de la tarea

Si ha preparado un cuestionario de sondeo, puede:
=  Guardar el cuestionario Mas... (en la pagina 311)

= Abrir el cuestionario guardado para usarlo en cualquier
reunién Mas... (en la pagina 313)

Después de cerrar un sondeo, puede:

! = Guardar resultados de grupo a un archivo de .txt Mas... (en

la pagina 312)

= Guardar respuestas de participantes individuales a un
archivo de .txt Mas... (en la pagina 312)

Guardado de un cuestionario de sondeo en una reunion

Después de crear un cuestionario de sondeo en una reunion, puede guardarlo como un
archivo .atp. Puede abrir el archivo para su uso en cualquier reunion.

Para guardar un cuestionario de sondeo:

1 En el menu Archivo, seleccione Guardar > Preguntas del sondeo.
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Aparecera el cuadro de dialogo Guardar preguntas del sondeo como.
Elija la ubicacion en la que desea guardar el archivo.

Escriba un nombre para el archivo.

Haga clic en Guardar.

gestor de la reunion guarda el cuestionario de sondeo en un archivo en la
ubicacion que haya especificado. Los nombres de los archivos de cuestionario de
sondeo tienen una extension .atp.

Guardado de resultados de un sondeo

312

Después de cerrar un sondeo, puede guardar las respuestas de uno de los siguientes
modos:

Fie rusme !F&mmmm j
Seve am bype |"’-e'p..lﬂ'- da sesertel ndeduales rrl-:lrl'r\-l:ﬂ

— T ™ - e B rohnes e e D [ 1)

Archivo de texto de resultado del grupo: guarda el porcentaje de asistentes que
optaron por responder cada respuesta en un archivo .txt

Archivo de texto de resultado de asistentes individuales: guarda las respuestas
de cada asistente, ademas de los resultados del grupo, en un archivo .txt

Cuando esta guardando resultados
de sondeo, puede seleccionar el
formato en el que quiere guardar los
resultados.

|R¢-.1.'.n’.a-cia--:,e Lo en archivo de fedo [t

Para guardar resultados de un sondeo:

1
2

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.
Seleccione la ubicacion en la que guardar el archivo.

En la lista desplegable "Nombre de archivo",introduzca un nombre para el
archivo.

En la lista desplegable "Guardar como", seleccione el formato en el que quiere
guardar los resultados.

Haga clic en Guardar.
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Ahora puede ver los resultados de sondeos si abre el archivo.

Abrir un archivo de cuestionario de sondeo

Si guard6 un cuestionario de sondeo en un archivo, podra visualizarlo en su panel
Sondeo abriendo el archivo.

Nota: Puede abrir un archivo de cuestionario de sondeo unicamente durante una reunion.

Para abrir un archivo de cuestionario de sondeo:
1 Usar uno de estos métodos para llegar al archivo:
= En el menu Archivo, seleccione Abrir preguntas del sondeo.

= Haga clic en el icono Abrir del panel Sondeo.

EH [y | + 4 Windows
= - e

Aparecera el cuadro de dialogo Abrir preguntas del sondeo.
2 Seleccione el archivo de cuestionario de sondeo que desee abrir.
Un archivo de cuestionario de sondeo tiene una extension .atp.
3 Haga clic en Abrir.

El cuestionario de sondeo se mostrara en el panel Sondeo. Ahora puede abrir el
sondeo a los participantes.
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Transferencia y descarga de
archivos durante una reunion

Durante una reunion, puede publicar archivos que se encuentran en su ordenador.
Entonces los participantes de Reunion pueden descargar los archivos publicados en
sus ordenadores o servidores locales. La publicacion de archivos resulta 1til si desea
proporcionar a los participantes un documento, una copia de la presentacion, una
aplicacion, etc.

Solamente puede publicar archivos que se encuentren en su ordenador, no en un
servidor. Asi pues, los archivos que publique estaran siempre protegidos contra el
acceso no autorizado durante una reunion.

’.U- Transfersncia de archivos 1.':' ' - M el organizador puede
e % o publicar archivos Mas... (en
I Compartr andive, .. L.
L= 5 | la pagina 316)
Norbredeachvo [Uaadn | Temafa| s
= 86 _SHL 10n_Contact... 1:%WCSG_SHL 10n_Contactimt... 14252 bytes  Compartidas |
= OWe_SeOityovervie... 4! owe_sedasityoverview 0. 66615 byies Compariidas |
{Para descargar un archive, seleccidneio y haga cic on Descangar o bi., | | 2@ |
FH Transferencia de archivos = = ] los participantes pueden
H} : l descargar archivos
- ot e || publicados Mas... (en la
Sombre de archiio | Ltscacidn Tamafia| Estada pagina 317)
- Notas. et Z5bybes 5N Quardar
= Gongdes IReRIBI0E. CFY 1590 bytes SN (LETTAT
e e e g
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Publicaciéon de archivos durante una reunion

316

Durante una reunion, puede publicar los archivos que se encuentran en su ordenador y
los asistentes de la reunion pueden descargar los archivos en sus ordenadores o
servidores locales.

Para publicar archivos durante una reunion:
1 Enla Ventana Reunion, en el meni Archivo, seleccione Transferir.

Aparecera la ventana Transferencia de archivos.

- ; : . .
& Transferencia de archivos = D
4  Compartr ardevo,..
Haormie de schivo | Uibsenadn | Tarmallo | Estada |
+ (5G_SHL 10n_Contact... I:\C5G_5HL Hn_Contactiist. 14252 bytes  Compartidas
S GOwe_Secuityovervie... L \owe_gedsityoverview ... LS byies Compatlidas
; Par descangar un archiveo, Secoitnio y haga o on Descargar o bi.. | ke a

2 Haga clic en Compartir archivo.
Aparecera el cuadro de dialogo Abierto.
3 Seleccione el archivo que desea publicar.
4 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.

5 Opcional. Publique archivos adicionales para que los asistentes los descarguen.

Nota: El nimero de asistentes que tengan abierta la ventana Transferencia de archivos,
incluida la suya, aparecera en la esquina inferior derecha de la ventana Transferencia de
archivos.

Para detener la publicacion de archivos durante una reunion:

En la barra de titulo de la ventana Transferencia de archivos, haga clic en el boton
Cerrar.

gestor de la reunion cierra la ventana de transferencia de archivos en el Ventana
Reunion de cada asistente.
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Descarga de archivos durante una reunion

Si un presentador publica archivos durante una reunion, aparecera automaticamente el
cuadro de dialogo Transferencia de archivos en la Ventana Reunion. A continuacion,
podra descargar los archivos publicados en su ordenador o en un servidor local.

Para descargar archivos durante una reunion:

1 En la ventana Transferencia de archivos, seleccione el archivo que desea
descargar.

| @ Transferencia de archivas =

i Desearpar.., iy

Hombre de archivo Hocanin _ Tamafin| Estada|
= Motas, bt 204 bytes SN QU

+ Sonden IR esultados, o5 1590 bytes  Sin quandar

Para descargar un archivo, selecoineln y haga cbe en Descargar o bien .. | 2|

2 Haga clic en Descargar.
Aparecera el cuadro de dialogo Guardar documento como.
3 Elija la ubicacion 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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Administracion y toma de 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 podrd modificar estas opciones de toma de notas
predeterminadas en cualquier momento.

Puede elegir como gestionar las notas de reunion:

= Todos los participantes con acceso pueden tomar notas privadas. Mas... (en la
pagina 323)

= Soélo un participante toma notas o actas de la reunion. Mas... (en la pagina 321)

=  Sélo un participante toma notas para los subtitulos. Mas... (en la pagina 325)
Nota:La funcion notas no esta disponible en ordenadores Mac.

Funcion Descripcion de la tarea:

Organizador @ Administrar paneles ] Si el panel Notas esta cerrado,
Seleccione los paneles que desea sctvar: haga clic en Administrar
e Pandes actusles: paneles y, a continuacion,
R . seleccione Notas en la lista y
haga clic en Agregar.

TS e

<< Elmina |

= configurar las opciones para
tomar notas en una reunién
Mas... (en la pagina 320)

s

Bajar

*Estos paneles estan disporibles para los participantes con los priviegios

adecuados. .

= elegir a una persona para
que tome notas Mas... (en la

pagina 321)

Nota: En la bandeja de iconos mvil, sélo se mostrardn los cuatro primeros
paneles. Los paneles restantes estaran disponibles en el mend.

[V Permitir a los participantes cambiar la secuenda de paneles.

Restablecer Aceptar_| | Cancelar

=  Seleccionar un participante
como creador de subtitulos
Mas... (en la pagina 321)
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Funcion Descripcion de la tarea:
Tomador de El organizador puede
notas seleccionar una persona para

v £ notas x

gue tome notas o permitir que
Mates from Team Meeting

todos los participantes lo hagan

Agenda: . ..

= obtener informacién general
Welcome
Introduction to teammembers ac,erca de la toma de notas
Review of open tasks Mas...
Partidpants: Bob, Simon = tomar notas personales

durante una reuniéon Mas...
(en la pagina 324)

= guardado de notas en un
archivo Mas... (en la pagina
325)

= Proporcionar subtitulos para
una reunioén Mas... (en la
pagina 325)

Especificacion de las opciones de la toma de notas para
una reunion

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.
= Sélo un participante puede tomar notas.

= Sélo un participante toma notas para los subtitulos. Mas... (en la pagina 325)

Para especificar las opciones de toma de notas para Windows:
1 En la ventana Reunion, en el mena Reunidn, elija Opciones.

Aparecera el cuadro de dialogo Opciones de la Reunion con la pestafia General
seleccionada de forma predeterminada.

2 Seleccione la opcidon de toma de notas que quiera 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 opcion de Subtitulos, active o desactive la casilla
de verificacion Activar subtitulos.
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Para especificar las opciones de toma de notas para Mac:

1 En el menu Meeting Center, seleccione Preferencias.
2 Seleccione Herramientas.
3 Seleccione la opcidn de toma de notas que quiera 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 opcion de Subtitulos, active o desactive la casilla
de verificacion Activar subtitulos.
Nota:

Una vez que haya modificado la opcion de notas, cualquier nota o 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 una reunién puede especificar las opciones
predeterminadas de toma de notas, que tendran efecto una vez la reunion haya comenzado.

Seleccionar un tomador de notas

Si la opcion s6lo uno toma notas o subtitulos esta configurada para una reunion,
puede designar a cualquier participante o creador de subtitulos para que sea quien
tome notas. Al planificar una reunion, puede establecer la opcion de toma de notas o
el presentador puede hacerlo durante una reunion.

Para designar un tomador de notas para Windows:

1

En el panel Participantes, seleccione el participante al que desea designar como
tomador de notas.

Haga clic con el boton derecho y seleccione Cambiar funcion a > Tomador de
notas.

En la lista de los participantes aparecera un indicador de lapiz a la derecha del
nombre del participante.

Para designar un tomador de notas para Mac:

1

En el panel Participantes, seleccione el participante al que desea designar como
tomador de notas.

321



Capitulo 18: Administracion y toma de notas

2 Seleccione Ctrl y, a continuacion, haga clic; seleccione Cambiar funcion a >
Tomador de notas.
En Ia lista de los participantes aparecera un indicador de lapiz a la derecha del
nombre del participante.

Nota:

Si selecciona a un tomador de notas o creador de subtitulos diferente, todas las notas o
subtitulos publicadas por el tomador de notas o creador de subtitulos anterior permaneceran
en el panel Notas o Subtitulo del participante. No obstante, el nuevo tomador de notas o
creador de subtitulos no podra editar las notas o subtitulos existentes.

Para obtener informacion acerca de la seleccion de una opcion de toma de notas durante una
reunion, consulte Especificacion de las opciones de la toma de notas para una reunion (en la
pagina 320).

Para nombrar un creador de subtitulos:

1

En la ventana de reunion, en la lista de participantes, seleccione al que desea
nombrar creador de subtitulos.

En el panel Participantes, realice una de las siguientes acciones:

=  Windows: Haga clic con el boton derecho y seleccione Cambiar funcién a >
Creador de subtitulos.

= Mac: Seleccione Ctrl y, a continuacion, haga clic. A continuacion, elija
Cambiar funcion a > Creador de subtitulos.

En la lista de participantes

Partici.. Chat Notas  jf Sondeo ~ aparecera un indicador de subtitulo
2% participantes a la izquierda del nombre del

participante.

Orador: Grace Zhou (Organizador)

@ (1 Grace Zhou (Organizador, yo) [ TR

Wanying Zhou [=5]

Habilitar subtitulos

Puede seleccionar facilmente la opcion de los subtitulos y nombrar a un participante
para que los transcriba.
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Para especificar la opcion de subtitulos:

1 Dependiendo del sistema operativo que esté utilizando, haga una de las siguientes
cosas:

=  Windows: En la ventana Reunion, en el ment Reunion, elija Opciones.

Aparecera el cuadro de didlogo Opciones de la Reunion con la pestafia
General seleccionada de forma predeterminada.

= Mac: En el menu 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 Gestionar paneles (en la pagina
26).

Para seleccionar otro participante para transcribir, seleccione el nombre de este en el
panel Participantes, haga clic con el botoén derecho (Windows) o seleccione ctrl y
haga clic (Mac), y después seleccione Cambiar funcion a >Creador de subtitulos.

Acerca de tomar notas

Durante un una reunion, uno o mas participantes de la reunién con acceso a la funcién
de notas puede tomar notas en el panel Notas o Subtitulo de la ventana de la
Reunion. Solo un participante crea subtitulos.

Si todos los participantes tienen autorizacion para tomar notas, no pueden publicar sus
notas para otros durante la reunion. Sin embargo, los participantes podran guardar sus
notas en cualquier momento a lo largo de la reunion.

El organizador de reunion puede seleccionar un tnico tomador de notas durante la
reunion. Un solo tomador de notas 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 de la
reunion, asi como enviar a todos los participantes una transcripcion que contenga los
subtitulos.
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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 la pestaiia Notas de la ventana Reunion.

Para tomar notas personales:
1 En la ventana Reunion, abra el panel Notas.

2 Escriba las notas en el cuadro.

Nota:puede guardar notas en un archivo txt en el ordenador. Para obtener informacion detallada,
consulte Guardar notas en un archivo (en la pagina 325).

Toma de notas publicas (actas de la reunién)

324

En caso de que el organizador de la reunion le haya nombrado tomador de notas para
una reunion, puede escribir notas en el panel Notas de la ventana de la Reunion. El
resto de participantes no podra ver sus notas de la reunion 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 una reuniéon que contenga las notas.

Para tomar notas publicas:
1 En la ventana 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 esté seleccionado en la ventana de Reunion de un
participante cuando publique las notas, el participante vera una alerta.

Para obtener informacion acerca de la seleccion de una opcion de toma de notas durante una
reunion, consulte Especificacion de las opciones de la toma de notas para una reunion (en la
pagina 320).

Para obtener informacion detallada sobre el envio de notas publicas en la transcripcion de una
reunion, consulte Envio de la transcripcion de una reunion a los participantes (en la pagina 327).
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Proporcionar subtitulos

En caso de que el organizador de la reunion le haya nombrado creador de subtitulos
en una reunion, podra escribir subtitulos en la pestafia 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.

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 Intro en el teclado del ordenador.

= Haga clic en Publicar en el panel Subtitulo.

Nota:

=  En caso de que no se seleccione el panel Subtitulo en una ventana de Reunion 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 el ordenador. Para obtener
informacion detallada, consulte Guardar notas en un archivo (en la pagina 325).

=  Para obtener informacion detallada sobre el envio de subtitulos en una transcripcion de la
reunion, consulte Enviar una transcripcion de una reunion a los participantes.

Almacenamiento de notas en archivo

Si estd tomando notas personales o publicas (minutas de la reunion) o subtitulos
durante una reunion puede guardar las notas o subtitulos en un archivo de texto en el
ordenador. También puede guardar las notas o subtitulos que otro tomador de notas
o creador de subtitulos haya publicado en el panel Notas o Subtitulo.
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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 Enla ventana Reunion, haga una de dos:
= En el panel Notas o 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.

gestor de la reunion guarda el archivo en la ubicacion que seleccione. El nombre del
archivo tiene la extension .txt.

Para guardar los cambios realizados en las notas:

En la ventana Reunion, haga una de dos:

= En el panel Notas o o Subtitulo, haga clic en Guardar.

= En el menu Archivo, senale Guardar y, a continuacion, seleccione Notas.

gestor de la reunion 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 Enla ventana Reunion, en el mena Archivo, seleccione Guardar comoy, 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.

gestor de la reunion guarda el archivo en la ubicacion que seleccione. El nombre del
archivo se guarda con la extension .txt.

Sugerencia:
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Si lo prefiere, puede guardar al mismo tiempo la siguiente informacion sobre reunién 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 menud Archivo, seleccione Guardar todos. En
este caso, los archivos se guardan con sus nombres de archivo predeterminados. Por lo tanto, si
ya ha guardado el archivo con otro nombre, no se sobrescribira.

Envio de la transcripcion de una reunidn a los
participantes

Puede enviar la transcripcion de una reunion a todos los participantes en cualquier
momento durante la reunion. La transcripcion consiste en un mensaje de correo
electronico que contiene informacion general, como por ejemplo:

Tema de la Reunion
Numero de Reunion
Horas de inicio y fin de la Reunion

URL de la pagina Informacion de Reunion de la reunion en su sitio Web del
servicio de reunion

Lista de participantes que se han unido a reunion (los participantes de solo audio
no se muestran)

Agenda de la Reunion

Todas las notas publicas tomadas durante la reunion

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

Documentos compartidos
Chat
Las notas publicas que tomo o que el tomador de notas publicoé durante reunion

Cuestionario de sondeo
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resultado del sondeo

Para enviar la transcripcion de una reunion a los participantes:

1 En la ventana Reunion, en el mena Archivo, seleccione Enviar transcripcion.

Si ha guardado archivos durante la reunion, aparecera el cuadro de didlogo Enviar
transcripcion, donde podra adjuntar 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 didlogo 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 electrénico y realice los cambios que considere
necesarios.

4 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 s6lo audio no
apareceran en la lista de la transcripcion.

Por motivos de seguridad, los participantes que reciban un mensaje de correo electronico de
transcripeion no podran ver las direcciones de correo electronico del resto de participantes.

La transcripcion unicamente contendra notas cuando el usuario que la envie cumpla la
funcién de organizador de la reunion, tomador de notas publicas o creador de subtitulos y
haya 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.

Si las notas o subtitulos se han guardado en un archivo, el mensaje de correo electronico de
transcripcion y el archivo adjunto con las notas incluira la tltima version de las notas que se
haya guardado.

Si es el organizador de la reunion y termina la reunion sin haber enviado una transcripcion,
aparecera un mensaje que le preguntard si desea enviarla.



Uso de M1 WebEx

Si quiere Consulte...

obtener informacién general de Mi WebACD  Acerca de Mi WebEXx (en la pagina 330)

configurar una cuenta de usuario en el sitio Obtener una cuenta de usuario (en la pagina
Web del servicio WebEx 331)

inicie o cierre sesion en Mi WebEx Inicio y cierre de sesion del sitio Web del
servicio de WebEx (en la pagina 332)

usar la lista de reuniones Usar la lista de reuniones (en la pagina 333)

instalar las herramientas de productividad de | instalar las herramientas de productividad de
WebEXx, que le permiten iniciar reuniones de  WebEXx (en la pagina 212)

Un clic, iniciar reuniones de manera

instantanea desde aplicaciones de su

escritorio, o planificar reuniones desde

Microsoft Outlook o IBM Lotus Notes

configurar una reunién de Un clic configurar una reunion de Un clic (en la
pagina 207)

ver o configurar las opciones de la pagina de  Mantener la pagina de la sala de reuniones

la sala de reuniones personales personales (en la pagina 346)

configurar o acceder a equipos remotos Usar Access Anywhere (Mis ordenadores)

mediante Access Anywhere (en la pagina 350)

agregar, editar o eliminar archivos en el Mantener archivos en las carpetas

espacio de almacenamiento personal de personales (en la pagina 351)

archivos

agregar, editar o eliminar informacion sobre  Mantener la informacion de contacto (en la
los contactos en la libreta de direcciones en | pagina 374)
linea
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Si quiere Consulte...

cambiar informacion o elementos de Mantener el perfil de usuario (en la pagina
configuracion en su perfil de usuario, incluida ' 389)
la informacion personal y las preferencias

administrar las plantillas de planificacion que ' Administrar plantillas de planificacion (en la
haya guardado pagina 398)

configure sus cuentas de numero de

conferencia personal, que puede utilizar para = Mantener los nimeros de conferencia
establecer la parte de audio de sus reuniones ' personales (en la pagina 400)

de conferencia personal

generar informes sobre las sesiones en linea ' Crear informes (en la pagina 409)

Acerca de Mi WebEXx

Mi WebEx es un area del sitio Web del servicio de 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:
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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.

Configurar herramientas de productividad: funcion opcional. Le permite
configurar las opciones para reuniones instantaneas o planificadas que puede
comenzar desde aplicaciones en su escritorio. Si instala las herramientas de
productividad de WebEx, puede iniciar o entrar en reuniones, reuniones de ventas,
sesiones de formacion y sesiones de soporte de forma instantanea desde Un clic o
desde otras aplicaciones del escritorio, por ejemplo, Microsoft Office,
exploradores Web, Microsoft Outlook, IBM Lotus Notes y programas de
mensajeria instantanea. También puede planificar reuniones, reuniones de ventas,
eventos y sesiones de formacién mediante Microsoft Outlook o IBM Lotus Notes,
sin necesidad de ir al sitio del servicio WebEx.

Sala de reuniones personales: funcion opcional. Una pagina en el sitio Web del
servicio de WebEx en la que los visitantes pueden ver una lista de las reuniones
que estd organizando y entrar en una reunion en curso. Asimismo, los visitantes
pueden tener acceso a los archivos que esta compartiendo y descargarlos.
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Access Anywhere: funcion opcional. Permite acceder y controlar un ordenador
remoto 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 del servicio de WebEx.

Almacenamiento de archivos: Permite almacenar archivos en las carpetas
personales del sitio Web del servicio de WebEx, donde puede acceder a ellos en
cualquier ordenador 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.

Acerca de Mi WebEXx

Libreta de direcciones: Le permite almacenar informacion de los contactos
personales en el sitio Web del servicio de WebEx. Con la libreta de direcciones,
podra acceder rapidamente a los contactos al invitarlos a la reunion.

Perfil de usuario: Le permite mantener la informacion de cuenta, como el
nombre de usuario, la contrasefia y la informacioén de contacto. También permite
especificar otro usuario que pueda planificar reuniones en su nombre, configurar
las opciones de la pagina de la sala de reuniones personal y administrar plantillas
de planificacion.

Numeros de conferencia personales:funcion opcional. Le permite crear cuentas
de niimero de conferencia personal, que puede utilizar para establecer la parte de
audio de sus reuniones de conferencia personal.

Preferencias del sitio Web: Le permite especificar la pagina de inicio del sitio
Web del servicio de WebEx, 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. permite obtener informacion sobre las
reuniones que ha organizado. Si utiliza la opcién Access Anywhere, también
puede obtener informacion sobre los ordenadores a los que accede de forma
remota.

Obtener una cuenta de usuario

Una vez que ha obtenido una cuenta de usuario, puede utilizar las funciones y
organizacion de Mi WebEx en la Web.

Existen dos formas de obtener una cuenta de usuario:
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El administrador del sitio Web del servicio de WebEx puede crearle una cuenta de
usuario. En ese caso, no serd necesario que se inscriba para obtener una cuenta en
el sitio y puede comenzar a organizar una inmediatamente.

Si el administrador del sitio ha habilitado la caracteristica de autorregistro, podra
solicitar una cuenta del sitio Web del servicio de WebEx en cualquier momento.

Para obtener una cuenta de usuario mediante la funcidon de autoregistro:

1
2

Vaya a su sitio Web del servicio WebEx.

En la barra de navegacion, haga clic en Configurar > 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.

Cuando el administrador del sitio apruebe la 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 (en la pagina
389).

Inicio y cierre de sesion del sitio Web del servicio de

WebEx
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Para administrar cualquier reunion en linea y mantener la cuenta de usuario, debe
iniciar sesion en el sitio Web del servicio de WebEx. Si atin no tiene una cuenta de
usuario, consulte Obtencion de una cuenta de usuario (en la pagina 331).

Para 1iniciar sesion en el sitio de servicios de WebEx:

1
2

Vaya a su sitio Web del servicio WebEx.
En la esquina superior derecha de la pagina, haga clic en Iniciar sesion.
Aparece la pagina de inicio de sesion.

Introduzca su nombre de usuario y contrasefia.
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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 Iniciar sesion.

Sugerencia: Si ha olvidado su nombre de usuario o contrasefia, haga clic en ¢ Olvid6 su
contrasefia?. Proporcione su direccion de correo electronico, escriba los caracteres de
verificacion y, a continuacion, haga clic en Enviar. Recibird un mensaje de correo electrénico con
el nombre de usuario y contrasefia.

Para desconectarse del sitio de servicios de WebEx:

En la esquina superior derecha de la pagina, haga clic en Desconectar.

Usar la lista de reuniones

Si quiere Consulte...

Obtener informacién general sobre la lista de | Acerca de la lista de reuniones (en la pagina
reuniones 333)

Abrir la lista de reuniones Abrir la lista de reuniones (en la pagina 334)
Mantener la lista de reuniones Mantener la lista de reuniones planificadas

(en la pagina 335)

Acerca de la lista de reuniones

En su sitio Web del servicio de WebEXx, su padgina Mis reuniones de 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 estd invitado.

= Una opcidn para empezar una reunion de tipo Un clic (no disponible para Event
Center).

= Cualquier Conferencia personal que planifique (si su sitio y su cuenta tienen la
funcion de conferencias personales activada).

Sugerencia: Puede determinar que la pagina Mis Reuniones de WebEXx sea la pagina de inicio
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que se muestre al iniciar sesion en el sitio Web del servicio de WebEx. Para obtener mas
informacion detallada, consulte Mantener el perfil de usuario (en la pagina 389).

Abrir la lista de reuniones

Puede abrir la lista de reuniones personales planificadas del sitio Web del servicio de
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 Inicie sesion en el sitio Web del servicio 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.
Mis reuniones de WebEx Bienvenido, Grace Zhou
Q/\ Ir a mi sala de reuniones personales GIKS Inciar reunién de Un clic @ E
Diaria l Semanal | Mensual | Todas las reuniones Espaiiol de Espaiia : Hora de Pekin

426 abril de 2011 b :l

Las reuniones que usted organiza ~ | Mostrar reuniones anteriores

(] Hora~ Tema Tipo 9 9 ©

O 19:00 road map Reunidgn ND ND ND W [niciar
Tl 20:00 status review meeting Reunidn ND ND ND "% Iniciar
O 21:00 design review Reunidn ND ND ND % Iniciar
O 22:00 planning meeting Reunidn ND ND ND "% [Iniciar

Eliminar

@ solicitudes pendientes @ solicitudes aceptadas & sSolicitudes rechazadas

2 Haga clic en una de las pestafias para desplazarse por las distintas vistas de la
pagina Mis reuniones:
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Puede escoger entre Diarias, Semanales, Mensuales o Todas las 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 Ia 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 Ia 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 iniciar sesion en el sitio Web del servicio de WebEx. Para obtener mas
informacion detallada, consulte Mantener el perfil de usuario (en la pagina 389).

Mantener la lista de reuniones planificadas

Una vez planificada una reunion, ésta aparecera en la lista de reuniones de la pagina
Mis reuniones. Para obtener informacion adicional, consulte Apertura de su lista de
reuniones (en la pagina 334).

La reunion en linea permanece en la pagina Mis reuniones hasta que se elimine. Al
planificar soporte, puede escoger que la reunion se elimine automaticamente de la
lista de reuniones siempre que se cumplan las dos condiciones siguientes:

* Inicia y finaliza la reunion.
= La hora planificada de la reunion ha pasado.

No obstante, si fuese necesario registrarse en una reunion planificada, ésta
permanecera en la lista hasta que la elimine. De este modo, atin podra verse la
informacion relativa a los asistentes que se han registrado en la reunion después de
haberla organizado.

Para quitar una reunion de la lista de reuniones de la pagina Mis reuniones, debe
cancelar la reunion eliminandola de esta pagina.

Para obtener informacion detallada sobre las opciones de la pagina Mis reuniones de
WebEx, consulte la pagina Acerca de Mis reuniones de WebEX (en la pagina 336).
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Acerca de la pagina Mis reuniones de WebEXx

Cbémo acceder a esta pestafia

En su sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en la pestaiia Mi WebEX.

Qué puede hacer en esta pagina
Acceda a estas funciones:
= Un vinculo 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 vinculo a una reunion de un clic.

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion... Para...

Ir a mi saladereuniones |Irala pagina de la sala de reuniones personales.

rsonal - . . .
personaies La pagina Sala de reuniones personales contiene una lista de

las reuniones que se han planificado y de todas aquellas que
estan en curso, y que 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.

Iniciar una reunién de un | Iniciar una reunion de un clic basada en la configuraciéon que

clic establecié en Instalacion de un clic. Para obtener informacion
detallada, consulte Configurar una reunién de Un clic (en la
pagina 207).

Diaria Vea una lista de todas las reuniones del dia especificado. Para

obtener informacion adicional, consulte Acerca de pestafia Mis
reuniones WebEx - Diarias (en la pagina 337)

Semanal Vea una lista de todas las reuniones de la semana
especificada. Para obtener informacion adicional, consulte
Acerca de pestafia Mis reuniones WebEx - Semanales (en la
pagina 339)
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Utilice esta opcion... Para...

Mensual Ver una lista de todas las reuniones del mes especificado. Para
obtener informacion adicional, consulte Acerca de pestafia Mis
reuniones WebEx - Mensuales (en la pagina 342)

Todas las reuniones Ver una lista de todas las reuniones o buscar reuniones por
fecha, organizador, tema o palabras de la agenda. Para obtener
informacién adicional, consulte Acerca de pestafia Mis
reuniones WebEx - Todas las reuniones (en la pagina 343)

Actualizar Actualizar la informacién de la lista de reuniones.

(%)

Acerca de la pestana Diarias de Mis Reuniones de WebEX

Cbmo acceder a esta pestafia

En su sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en la pestaiia Mi WebEXx > Mis
reuniones > Diarias.

Opciones de esta pestafia

Opcidn Descripcion
@ Haga clic en el icono Actualizar en cualquier momento para
visualizar la lista méas actual de reuniones.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
Vinculo Idioma seleccionar la configuracion del idioma para su sitio Web del
servicio WebEX.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
Vinculo Zona horaria seleccionar la configuracion de la zona horaria para su sitio
Web del servicio WebEXx.

La fecha de la lista diaria de reuniones. La fecha

Fecha )
predeterminada es la actual.
Haga clic en el icono Dia anterior para ver la lista de

4 reuniones del dia anterior.

' Haga clic en el icono Dia siguiente para mostrar una lista de
reuniones del dia siguiente.
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Opcidn

Las reuniones que usted
organiza

Las reuniones alas que
esta invitado

Mostrar reuniones
anteriores

Hora

Tema

Tipo

Asistir

Descripcion

Muestra una lista de todas las reuniones o reuniones de
conferencia personal en linea que esté organizando.

Muestra una lista de todas las reuniones o reuniones de
conferencia personal a las que se le ha invitado.

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

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

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

La hora de inicio de cada reunion planificada. Haga clic en la
casilla situada junto a una hora de inicio de la reunion para
seleccionar esa reunidn. Haga clic en la casilla que se
encuentra junto al encabezado de columnaHora para
seleccionar o borrar todas las reuniones de la lista.

El tema de una reunién que esta organizando. Haga clic en el
nombre del tema para obtener informacién sobre esa reunion.
Si el usuario es el organizador alternativo de una reunién, el
tema aparecera en cursiva.

Indica el tipo de reunién en linea que esta organizando. Los
tipos de reunién disponibles dependen de la configuracion de
su sitio Web del servicio WebEXx.

Si se ha solicitado un asistente para esta reunién, indica el
tipo de asistente:

= Ninguno

=  Simulacros

=  Consultar

= Soporte de evento en tiempo real

= Transmisién de audio

= Video

Indica que reunién en directo se estéa llevando a cabo.
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Opciodn Descripcion

Estado El estado de reunién.

= Iniciar: Puede iniciar esta reunidn que esta organizando
en cualquier momento si hace clic en este vinculo.

=  Entrar | Terminar: (para organizadores) En el caso de
una reunién en curso que esté organizando, puede entrar
o finalizarla. Aparece si abandond una Reunion, o si
permitié a los participantes entrar en la Reunion antes de
la hora de inicio y los participantes ya han entrado en la
reunion.

[0 Entrar: Permite entrar en la reunién en curso.
[0 Finalizar: Finaliza la reunion.

= Entrar: (para asistentes) La reunién a la que esté invitado
ha comenzado y ahora puede entrar en la reunién.

= Registro: (para asistentes) Se requiere registro para el
reunion al que esta invitado. Para que aparezca una
pagina en la que puede registrarse para asistir a la
reunion, haga clic en el vinculo. (No se aplica a las
reuniones de ventas o0 a las sesiones de soporte.)

Eliminar Cancela todas las reuniones seleccionadas actualmente en la
lista. Si hace clic en este vinculo, aparecerd un mensaje que
le permitira confirmar que desea cancelar la reunién.
Aparecera otro mensaje, permitiéndole informar a todos los
asistentes invitados de que ha cancelado la reunion. (No se
aplica a las sesiones de soporte).

Acerca de la pestana Semanales de Mis reuniones de WebEXx

Cbmo acceder a esta pestafia

En su sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en la pestaiia Mi WebEXx > Mis
reuniones > Semanal.

Opciones de esta pestafia

Opcidn Descripcion
@ Haga clic en el icono Actualizar en cualquier momento para
visualizar la lista méas actual de reuniones.
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Opcidn

Vinculo Idioma

Vinculo Zona horaria

Vinculo Semana

4

Las reuniones que usted
organiza

Las reuniones alas que
esta invitado

Mostrar reuniones
anteriores

Vinculo Dia

Friday

Descripcion

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion del idioma para su sitio Web del
servicio WebEX.

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

La fecha de inicio y de final de 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 o reuniones de
conferencia personal en linea que esta organizando.

Muestra una lista de todas las reuniones o reuniones de
conferencia personal a las que se le ha invitado.

Seleccione para incluir las reuniones terminadas 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 por
columna en orden ascendente.

Aparecer el indicador Orden descendente junto a un
encabezado de columnay las reuniones se ordenaran por
columna en orden descendente.

Aparecera el botén Expandir junto a un vinculo Dia. Haga clic
en este boton para expandir y visualizar la lista de reuniones
para ese dia.

Aparecera el botén Contraer junto a un vinculo Dia. Haga clic
en este boton para contraer y ocultar la lista de reuniones para
ese dia.



Opcidn

Hora

Tema

Tipo

Asistir

Estado
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Descripcion

La hora de inicio de cada reunién planificada. Haga clic en la
casilla situada junto a una hora de inicio de la reunion para
seleccionar esa reunion. Haga clic en la casilla que se
encuentra junto al encabezado de columnaHora para
seleccionar o borrar todas las reuniones de la lista.

El tema de una reunién que esta organizando. Haga clic en el
nombre del tema para obtener informacién sobre esa reunion.
Si el usuario es el organizador alternativo de una reunion, el
tema aparecera en cursiva.

Indica el tipo de reunidn en linea que esta organizando. Los
tipos de reunién disponibles dependen de la configuracion de
su sitio Web del servicio WebEXx.

Si se ha solicitado un asistente para esta reunién, indica el
tipo de asistente:

= Ninguno

=  Simulacros

=  Consultar

= Soporte de evento en tiempo real

= Transmisién de audio

= Video

Indica que reunién en directo se estéa llevando a cabo.

El estado de reunién.

= Iniciar: Puede iniciar esta reunidn que esta organizando
en cualquier momento si hace clic en este vinculo.

= Entrar | Terminar: (para organizadores) En el caso de
una reunién en curso que esté organizando, puede entrar
o finalizarla. Aparece si abandoné una Reunion, o si
permitié a los participantes entrar en la Reunion antes de
la hora de inicio y los participantes ya han entrado en la
reunion.

[ Entrar: Permite entrar en la reunién en curso.
[0 Finalizar: Finaliza la reunion.

=  Entrar: (para asistentes) La reunién a la que esta invitado
ha comenzado y ahora puede entrar en la reunién.

= Registro: (para asistentes) Se requiere registro para el
reunion al que esta invitado. Para que aparezca una
pagina en la que puede registrarse para asistir a la
reunién, haga clic en el vinculo. (No se aplica a las
reuniones de ventas o0 a las sesiones de soporte.)
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Opciodn Descripcion

Eliminar Cancela todas las reuniones seleccionadas actualmente en la
lista. Si hace clic en este vinculo, aparecerd un mensaje que
le permitira confirmar que desea cancelar la reunién.
Aparecera otro mensaje, permitiéndole informar a todos los
asistentes invitados de que ha cancelado la reunion. (No se
aplica a las sesiones de soporte).

Acerca de la pestana Mensuales de Mis reuniones de WebEXx

CAmo acceder a esta pestafia

En su sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en la pestaiia Mi WebEXx > Mis
reuniones > Mensual.

Opciones de esta pestafia

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

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
Vinculo Idioma seleccionar la configuracion del idioma para su sitio Web del
servicio WebEX.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
Vinculo Zona horaria seleccionar la configuracion de la zona horaria para su sitio
Web del servicio WebEXx.

El mes del calendario mensual de reuniones. El mes

Mes predeterminado es el actual.

4 Haga clic en el icono Mes anterior para mostrar 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 Calendario para abrir la ventana
= Calendario del mes actual. Haga clic en cualquier fecha para
abrir su planificacion en la vista Diarias.

Abre la vista Semanales, que muestra las reuniones

Vinculo Numero planificadas para cada dia de la semana seleccionada.

de semana
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Vinculo Dia

g

Las reuniones que usted
organiza

Las reuniones alas que
esta invitado

Mostrar reuniones
anteriores

Tema
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Descripcion

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

Muestra una lista de todas las reuniones o reuniones de
conferencia personal en linea que esta organizando.

Muestra una lista de todas las reuniones o reuniones de
conferencia personal a las que se le ha invitado.

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

El tema de una reunién que esta organizando. Haga clic en el
nombre del tema para obtener informacién sobre esa reunion.
Si el usuario es el organizador alternativo de una reunién, el
tema aparecerd en cursiva.

Indica que reunién en directo se esté llevando a cabo.

Acerca de la pestana Todas las reuniones de Mis Reuniones de
WebEXx

Cbomo acceder a esta pestafa

En su sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en la pestaiia Mi WebEXx > Mis
reuniones > Todas las reuniones.

Opciones de esta pestafia

Opcion
()

Vinculo Idioma

Descripcion

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

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion del idioma para su sitio Web del
servicio WebEXx.
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344

Opcidn

Vinculo Zona horaria

Fecha

4

4

Buscar reuniones por
fecha, organizador, tema o
palabras de la agenda.

Las reuniones que usted
organiza

Las reuniones alas que
esta invitado

Mostrar reuniones
anteriores

Hora

Tema

Descripcion

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

La fecha de la lista diaria de reuniones. La fecha
predeterminada es la 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 mostrar una lista de
reuniones del dia siguiente.

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 o reuniones de
conferencia personal en linea que esta organizando.

Muestra una lista de todas las reuniones o reuniones de
conferencia personal a las que se le ha invitado.

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

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

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

La hora de inicio de cada reunion planificada. Haga clic en la
casilla situada junto a una hora de inicio de la reunién para
seleccionar esa reunidn. Haga clic en la casilla que se
encuentra junto al encabezado de columnaHora para
seleccionar o borrar todas las reuniones de la lista.

El tema de una reunién que esta organizando. Haga clic en el
nombre del tema para obtener informacién sobre esa reunion.
Si el usuario es el organizador alternativo de una reunion, el
tema aparecera en cursiva.



Opcidn

Tipo

Asistir

Estado

Eliminar

Capitulo 19: Uso de Mi WebEXx

Descripcion

Indica el tipo de reunidn en linea que esta organizando. Los
tipos de reunidn disponibles dependen de la configuracion de
su sitio Web del servicio WebEXx.

Si se ha solicitado un asistente para esta reunién, indica el
tipo de asistente:

= Ninguno

=  Simulacros

=  Consultar

= Soporte de evento en tiempo real

= Transmisién de audio

= Video

Indica que reunién en directo se estéa llevando a cabo.

El estado de reunion.

= Iniciar: Puede iniciar esta reunidn que esta organizando
en cualquier momento si hace clic en este vinculo.

= Entrar | Terminar: (para organizadores) En el caso de
una reunién en curso que esté organizando, puede entrar
o finalizarla. Aparece si abandoné una Reunion, o si
permitié a los participantes entrar en la Reunion antes de
la hora de inicio y los participantes ya han entrado en la
reunion.

[ Entrar: Permite entrar en la reunién en curso.
[0 Finalizar: Finaliza la reunién.

=  Entrar: (para asistentes) La reunién a la que esta invitado
ha comenzado y ahora puede entrar en la reunién.

= Registro: (para asistentes) Se requiere registro para el
reunion al que esta invitado. Para que aparezca una
pagina en la que puede registrarse para asistir a la
reunién, haga clic en el vinculo. (No se aplica a las
reuniones de ventas o0 a las sesiones de soporte.)

Cancela todas las reuniones seleccionadas actualmente en la
lista. Si hace clic en este vinculo, 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 reunién. (No se
aplica a las sesiones de soporte).
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Mantener la pagina de la sala de reuniones personales

Si quiere Consulte...
obtener informacion general sobre la pagina | Acerca de su sala de reuniones personales
de la sala de reuniones personales (en la pagina 346)

acceder a la pagina de la sala de reuniones  Visualizacion de la sala de reuniones
personales personales (en la pagina 347)

agregar imagenes y texto a la pagina de la Configurar opciones para la pagina de la sala
sala de reuniones personales de reuniones personales (en la pagina 347)

compartir archivos en la pagina de la sala de ' Compartir archivos en la pagina de la sala de
reuniones personales reuniones personales (en la pagina 348)

Acerca de la pagina de la sala de reuniones personales

346

Su cuenta de usuario incluye una pagina Sala de Reunion personales en el sitio Web
del servicio de WebEx. Los usuarios que visiten la pagina podran:

* Vea una lista de las reuniones en linea que esta organizando, ya sean planificadas
0 en curso.

=  Entrar en una reunidn 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
informacion adicional, consulte Visualizacion de la pagina Sala de reuniones
personal (en la pagina 347).

Sugerencia: Agregue la URL de la sala de reuniones personales a sus tarjetas de visita, a la
firma de correo electronico, etc.
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Ver la pagina de la sala de reuniones personales

Puede ver la pagina de la sala de reuniones personales cuando lo desee dirigiéndose al
vinculo de la pagina. El vinculo 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 Inicie sesion en el sitio Web del servicio de WebEx y, a continuacion, haga clic en
Mi WebEXx.

Aparecera la pagina Mis reuniones de WebEXx.
2 Haga clic en el vinculo Ir a la sala de reuniones personales.

Como método alternativo, en Mi WebEx, haga clic en Mi perfil y, a continuacion,
haga clic en el vinculo 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.

Sala de reuniones de Grace Zhou

[r— -
Pt O [ D T o o 55 518 LN  COMC
" 4 mitrcoles, 27 abrll de 2011 ¢

Marn~ Tema Thom

= Miks ke hovy (sn enmperar]

Sugerencia: Agregue la URL de la sala de reuniones personales a sus tarjetas de visita, 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:
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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 atin no lo haya hecho, inicie sesion en el sitio Web del servicio de
WebEx. Para obtener informacion adicional, consulte Inicio y cierre de sesion en
el sitio del servicio de WebEXx (en la pagina 332).

En la barra de navegacion situada en la parte superior de la pagina, haga clic en
Mi WebEXx.

Haga clic en Mi Perfil.

Aparecera la pagina Mi perfil de WebEx.

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.

Para obtener informacion adicional sobre las opciones para la pagina Sala de
reuniones personales, consulte Acerca de la pagina Sala de reuniones personales
(en la pagina 346).

Compartir archivos en la pagina de la sala de reuniones personales

348

Puede compartir las carpetas de Mis archivos de WebEx: Carpetas, de forma que
aparezcan en la pestana 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 més informacion sobre la pagina Sala de reuniones personales, consulte
Acerca de la pagina Sala de reuniones personales (en la pagina 346).
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Para compartir archivos en la pagina de la sala de reuniones personales:

1 Abra la pagina Mis archivos de WebEx. Para obtener informacion adicional,
consulte Apertura de carpetas personales, documentos y archivos (en la pagina

352).

2 En Nombre, busque la carpeta en la que desea compartir los archivos.

3 Siel archivo o 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.

8 Edtar propiedades de carpets - Windows Internet Explorer provided by €., L= El

| ] hitps//pi2.qa webex com/mmulI0E frywebesfolder fmydolder datsit

Editar propiedades de carpeta

: Mombwe: Carpeta ralz
||Descripcién: Rocs Folder

Tamaiio: 0 KB
Compantr: Observe que los cambios se aphcan a todas los archivos de esta carpeta
@ Mo compartir esta canpela

Compartir e4ta carpeta

Con todos

Compartir como: Carpela raiz
Lectura
(stilo descargar; los nombres de archeo son wsiblas)
Escritura
{sdla cargar, los nombres de archao no son wsibles)
Lecturs y eaciurs
(descargar y cargar; los nembres de anchive son visibles)
Permitir |3 sobrescriura de archevos
1B Protegida por contrasedia
Contrasefla

Confitrar

| Actualizar Cancelar

tald & Internet | B S fa - ®ioe -

5 Especifique las opciones de uso compartido de carpeta.

6 Haga clic en Actualizar.

Para obtener informacion adicional sobre las opciones de uso compartido, consulte
Acerca de la pagina Editar propiedades de carpeta (en la pagina 360).
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Usar Access Anywhere (Mis ordenadores)

Para obtener informacion sobre Access Anywhere e instrucciones acerca de su uso
para configurar y acceder a un ordenador remoto, consulte la guia Introduccion a
WebEx Access Anywhere. Este manual esta disponible en la pagina Soporte del sitio
Web del servicio de WebEx.

Acerca de la pagina Mis ordenadores

350

Como acceder a esta pagina

En su sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en Mis archivos de WebEx > Mis
ordenadores.

Qué puede hacer en esta pagina

Configure y acceda a equipos remotos mediante Access Anywhere

Opciones de esta pagina

vinculo u opcion Descripcion

Ordenador El nombre que ha asignado a su ordenador remoto.

El estado de su ordenador remoto:

= Disponible: el ordenador esta disponible para acceso
Estado remoto.

= Fuerade linea: el ordenador esté fuera de linea'y no
esta disponible para su acceso remoto.

La aplicacion en su ordenador remoto a la que ha permitido
acceso, basandose en lo que especifico durante la

Aplicacion configuracién. Puede ser Escritorio, si establece su
escritorio para acceder, 0 puede ser un nombre de aplicacion
especifica.

Si el ordenador esta disponible para acceder, puede hacer

Estado clic en el vinculo Conectar para conectarse al ordenador
remoto.
|m| Quita el ordenador seleccionado de la lista de ordenadores

remotos.



vinculo u opcion Descripcion
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Configura el ordenador actual para Access Anywhere y lo

Configurar Nueva PC |

Descargar programa de

instalacion manual Anywhere.

Si quiere

obtener informacion general sobre el espacio
de almacenamiento personal de archivos

abrir el espacio de almacenamiento personal
de archivos

crear nuevas carpetas para organizar los
archivos

cargar archivos en las carpetas personales

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 el ordenador

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

afiade a la lista de ordenadores remotos.

Descarga el instalador del manual para el software Access

Mantener archivos en las carpetas personales

Consulte...

Acerca del mantenimiento de los archivos de
las carpetas (en la pagina 352)

Abrir carpetas personales, documentos y
archivos (en la pagina 352)

Agregar nuevas carpetas a las carpetas
personales (en la pagina 353)

Cargar archivos en las carpetas personales
(en la pagina 354)

Mover o copiar archivos o carpetas en las
carpetas personales (en la pagina 355)

Editar informacion sobre archivos o carpetas
de las carpetas personales (en la pagina 355)
Buscar archivos o carpetas en las carpetas

personales (en la pagina 356)

Descargar archivos en las carpetas
personales (en la pagina 357)

Compartir archivos en la pagina de la sala de
reuniones personales (en la pagina 348)

Eliminar archivos o carpetas en las carpetas
personales (en la pagina 357)
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Acerca del mantenimiento de los archivos de las carpetas

La cuenta de usuario incluye espacio de almacenamiento personal de archivos del
sitio Web del servicio de 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 un ordenador 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 Sala de reuniones personales, consulte
Acerca de su Sala de reuniones personales (en la pagina 346).

Abrir carpetas personales, documentos y archivos

352

Para almacenar archivos en el sitio Web del servicio de WebEx, o para acceder a
archivos que ha almacenado, debe abrir sus carpetas personales.

Para abrir las carpetas personales:

1 Inicie sesion en el sitio Web del servicio de WebEx y, a continuacion, haga clic en
Mi WebEXx.

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 del servicio
de WebEx, podré ver distintas categorias de carpetas y archivos, y puede hacer
clic en los vinculos de los encabezados para ver cada categoria:
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= 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, Grace Zhou
Mis documontos | Mis grabaciones E: IZJ

Buscar | Almacenamiento de archives: Sitio: [N dw 268 |

Root Falder KB
0 KB
0 KB
o KB L1
0 KB L)
0KB @M

D) contrasefia necesaria  Ri 560 lechuira Wi S5l escritura  R/W! Lacturs ¥ esoitura

=]

Seleccignar todo Barrar tndo | Elminar Copiar Maver

Para obtener informacion detallada sobre la pagina Mis archivos de WebEx, consulte
Acerca de Mis archivos de WebEx > Mis documentos (en la pagina 358) y Acerca de
la pagina Mis archivos de WebEx > Mis grabaciones (en la pagina 369).

Agregar nuevas carpetas a las carpetas personales

Para organizar los archivos en el sitio Web del servicio de WebEx, puede crear
carpetas en el espacio de almacenamiento personal de archivos.

Para crear una nueva carpeta:

1 Abra la pagina Mis documentos. Para obtener informacion adicional, consulte
Apertura de carpetas personales, documentos y archivos (en la pagina 352).

2 En Acciones, haga clic en el boton Crear carpeta para la carpeta en la que desea
crear una nueva carpeta.

il
L

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 ayudar a
identificar el contenido de la carpeta.
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5 Haga clic en Aceptar.

Cargar archivos en las carpetas personales

354

Para almacenar archivos en las carpetas personales del sitio Web del servicio de
WebEx, debe cargarlos desde su ordenador o el servidor local.

Puede cargar hasta tres archivos a la vez. No hay limite para el tamafio de los
archivos, siempre que tenga espacio de almacenamiento suficiente. La cantidad de
espacio disponible para el almacenamiento de archivos viene determinada por el
administrador del sitio. Si desea obtener mas espacio en disco, péngase en contacto
con el administrador del sitio.

Para cargar archivos en las carpetas personales:

1 Abra la pagina Mis documentos. Para obtener informacion adicional, consulte
Apertura de carpetas personales, documentos y archivos (en la pagina 352).

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.

i

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.
Los archivos se cargaran en la carpeta que ha seleccionado.

10 Una vez que haya terminado de descargar archivos, haga clic en Cerrar.
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Mover o copiar archivos o carpetas en las carpetas personales

Puede mover uno o mas archivos o carpetas a otra carpeta del sitio Web del servicio
de WebEx.

Para trasladar o copiar un archivo o carpeta:

1 Abra la pagina Mis documentos. Para obtener informacion adicional, consulte
Apertura de carpetas personales, documentos y archivos (en la pagina 352).

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 botdn 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 del servicio de WebEx:

* Nombre
=  Descripcion

También puede especificar las opciones de uso compartido de las carpetas que
aparecen en la pagina de la sala de Reunion personales. Para obtener informacion
adicional, consulte Uso compartido de archivos en la pagina Sala de Reunion
personal (en la pagina 348).

Para editar informacion sobre un archivo o una carpeta:

1 Abra la pagina Mis documentos. Para obtener informacion adicional, consulte
Apertura de carpetas personales, documentos y archivos (en la pagina 352).

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.

£ Edtar propiedades de carpeta - Windavs Internet Explorer provided by G = E

| &) hitps//p12.9a webex.com

Editar propiedades de carpeta

|
b Mombre: Carpata raiz I
| |Descripeldn: Rocr Folder

Tamaiic: 0 KB
Compantir: Obsere que los cambios se apkcan a todas los archivos de esta carpeta
@ Mo compartir esta canpela
Compartir e4ta carpeta

Compartir como:  Carpeda raiz
Lectura
(stla descargar; los nombres da archeo son waiblas)
Escritura
{s6ba cargar, los nombres de archao no son wsibles)
Lectura y escrdura
(descargar y cargar; los nombres de anchivt son visibles)
Permitir |3 sobrescriura de archems
] Pretogeda por contrasedia
Contrasefla

Confirrnar

Actualizar Cancelar

el & Internet | B B fa r Kioe -

= 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 del servicio de WebEx, puede
encontrar rapidamente un archivo o carpeta realizando una btisqueda. Puede buscar un
archivo o 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 informacion adicional, consulte
Apertura de carpetas personales, documentos y archivos (en la pagina 352).
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En el cuadro Buscar, escriba todo o parte del nombre o descripcion del archivo.
Haga clic en Buscar.

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 del servicio de WebEx, puede
descargar cualquier archivo en su ordenador o en un servidor local.

1

Abra la pagina Mis documentos. Para obtener informacion adicional, consulte
Apertura de carpetas personales, documentos y archivos (en la pagina 352).

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 del servicio de WebEx.

Para eliminar un archivo o una carpeta:

1

Abra la pagina Mis documentos. Para obtener informacion adicional, consulte
Apertura de carpetas personales, documentos y archivos (en la pagina 352).

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.
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Acerca de la pagina Mis archivos de WebEx > Mis documentos

358

Como acceder a esta pagina

En el sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en Mis archivos de WebEXx > Mis
documentos.

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

vinculo u opcién Descripcion

Capacidad 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

podra almacenar archivos hasta que elimine los archivos existentes

en las carpetas.

Utilizada

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

Buscar 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 bot6n 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
Informacioén de archivo. Desde la pagina Informacién, puede acceder
a las propiedades de una carpeta o un archivo.
Nombre
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.



vinculo u opcion

Ruta

Tamafio

Acciones

Compartidas
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Descripcion

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.

Tamafo de la carpeta, en kilobytes (KB).

Haga clic en los iconos para realizar una accién en la carpeta o en el
archivo asociado.

i

Cargar archivo: disponible sélo para archivos. Haga clic en
este icono para abrir la pagina Cargar archivo, en la que
puede seleccionar hasta tres archivos a la vez para
cargarlos en la carpeta especificada.

Descargar archivo: disponible sélo para archivos. Haga
clic en este icono para descargar el archivo asociado al
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.

Crear carpeta:disponible sélo 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 uso compartido 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/W:

i

Solo lectura: Los visitantes de la sala de reuniones
personales podran ver la lista de archivos de la carpeta y
descargarlos.

Solo 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.

Leer y escribir:Los usuarios podran ver los archivos de la
carpeta, descargarlos y cargar otros.

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.
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vinculo u opcion Descripcion

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 vinculo Eliminar para
realizar una accion en las carpetas o archivos seleccionados.

Seleccionar todo

Borrar todo Desactiva las casillas de verificacién de todas las carpetas y los
archivos que se hayan seleccionado en la lista.

Eliminar Elimina las carpetas y los archivos seleccionados de la lista.

Conpiar Abre una péagina en la que se puede copiar la carpeta seleccionada o
P el archivo a otra carpeta.
Abre una péagina en la que se puede mover la carpeta seleccionada o

Mover .
el archivo a otra carpeta.

Acerca de la pagina Editar propiedades de carpeta
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Cdmo acceder a esta pagina

En su sitio Web del servicio de WebEXx, haga clic en el icono Mi WebEx > Mis
archivos > Propiedades para la carpeta.

Qué puede hacer en esta pagina

Especificar un nombre, una descripcion y las opciones de uso compartido 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.



Utilice esta opcion...

Compartir:

Compartir como

Leer

Escritura

Lecturay escritura

Permitir la
sobrescritura de
archivos

Protegida por
contrasefia
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Para...
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 servicio de 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 del servicio de
WebEx pueden acceder a esta carpeta.

Introducir el nombre de la carpeta que aparecera en la pagina de la
sala de reuniones personales.

Permitir a los visitantes de la sala de reuniones personales que vean
la lista de archivos de la carpeta y descargar los archivos.

Permitir a los visitantes de la pagina de la sala de reuniones
personales que carguen archivos en la carpeta, pero no permitir que
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 solo 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
configuracion de lectura y escritura de la carpeta.

Contrasefa: 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.
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Utilice esta opcién... Para...

Actual. Guardar todos los cambios realizados en las propiedades de la
carpeta y, a continuacion, cerrar la ventana Editar propiedades de
carpeta.

Cancel. Cerrar la ventana Editar propiedades de carpeta, sin guardar

ninguno de los cambios realizados.

Apertura de la pagina Mis grabaciones

Si desea cargar o mantener grabaciones, debe hacerlo desde la pagina Mis grabaciones
del sitio Web del servicio WebEXx.

Para abrir la padgina Mis grabaciones:

1 Inicie sesion en el sitio Web del servicio de WebEx y, a continuacion, haga clic en
Mi WebEXx.

2 Haga clic en Mis archivos > Mis grabaciones.
Aparecera la pagina Mis grabaciones, que muestra los archivos de grabaciones.

Para obtener informacion detallada sobre la pagina Mis grabaciones, consulte Acerca
de la pagina Mis archivos de WebEx > Mi grabaciones (en la pagina 369).

Cargar un archivo de grabacion

362

Si grabd una reunion mediante la version integrada o independiente de la grabadora de
WebEXx, puede cargar el archivo de grabacion, con una extension .wrf, desde su
ordenador local a la pagina Mis grabaciones.

Para obtener instrucciones sobre la edicion de una grabacion, consulte Edicion de
informacion sobre una grabacion (en la pagina 363).

Nota: Si grab6 una reunion desde grabadora basada en red de WebEXx, el servidor de WebEx
carga automaticamente el archivo de grabacion, con una extension .arf, en la pestafia pertinente
de 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 informacion adicional, consulte
Apertura de la pagina Mis grabaciones (en la pagina 362).
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2 Haga clic en Afiadir grabacion.

3 En la pagina Anadir grabacion, introduzca la informacion y especifique las

opciones.

Para obtener informacion adicional de lo que puede hacer con cada opcion de la
pagina Anadir/Editar grabaciones, consulte Acerca de la pagina Mis archivos de
WebEx > Mis grabaciones (en la pagina 369).

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 informacion adicional, consulte
Apertura de la pagina Mis grabaciones (en la pagina 362).

Haga clic en el siguiente icono de la grabacion que desea editar.

2]

Aparece la pagina Editar grabacion.
Realice los cambios.

Para obtener informacion adicional de lo que puede hacer con cada opcion de la
pagina Editar grabacion, consulte Acerca de la pagina Mis archivos de WebEx >
Mis grabaciones (en la pagina 369).

4 Haga clic en Guardar.

Envio de un correo electrénico para compartir una grabacion

Puede enviar correos electronicos a una o varias personas para compartir su grabacion
con ellos.

Para enviar un correo electronico para compartir una grabacion con otros:

1

Vaya a la pagina Mis grabaciones. Para obtener informacién adicional, consulte
Apertura de la pagina Mis grabaciones (en la pagina 362).

Haga clic en el vinculo apropiado para su tipo de grabacion:

= Reuniones
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= Eventos
= Reuniones de ventas
= Sesiones de formacion
= Miscelaneos
3 Abra la ventana Compartir mi grabacion:

= Haga clic en el siguiente icono de la grabacion que desea compartir con otros.

=]

= Haga clic en el nombre con el vinculo de la grabacion que quiera compartir.
En la pagina Informacion de grabacion, haga clic en Enviar correo
electronico.

Aparece la ventana Compartir mi grabacion.

e
| M8 Compams = geimaridn - Waazel leeve Lgisns proesed e ]
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Compartir mi grabacién
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4 Seleccione los destinatarios del correo electronico:

= Haga clic en Seleccionar destinatarios para seleccionar contactos de su lista
de contactos

= Escriba las direcciones de correo electronico en la lista Enviar a, separadas
por comas.
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5 (Opcional) Escriba un mensaje en el cuadro Mensaje.
6 Haga clic en Enviar.

Su mensaje de correo electronico se enviara a los destinatarios seleccionados e
incluird informacion acerca de la grabacion y un vinculo para reproducirla.

Acerca de la pagina Ahadir/Editar grabacion

Cbomo acceder a esta pagina

Si esta agregando una grabacion...

1 En el sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en Mi WebEx > Mis archivos >
Mis grabaciones.

2 Haga clic en Afadir grabacion.

Si esta editando informacion de una grabacion...

1 Enelsitio Web del servicio de WebEx, haga clic en Mi WebEx > Mis archivos >
Mis grabaciones.

2 Haga clic en el boton Mas, en la fila de la grabacion que quiere editar.

_... -vl
3 Haga clic en Modificar.

st Descargar

1§ Modificar |

@ Desactivar

§* BEeasignar
# Eliminar

Qué puede hacer en esta pagina

= Editar la informacion general sobre una grabacion, incluidos el tema y la
descripcion.

= Solicitar una contrasefia para reproducir o descargar la grabacion.
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Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion...

Tema
Descripcion

Archivo de grabacién

Duracion

Tamafio de archivo

Definir contrasefia

Confirmar contrasefia

Para...

Especificar el tema de la grabacion.
Proporcionar una descripcion de esta grabacion.

Haga clic en Examinar para seleccionar el archivo de
grabacion del ordenador local.

Especificar la duracion de la grabacion.

Muestra 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 reproducciéon

366

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 reproduccién de la grabacion:

= Chat

=  Preguntas y respuestas

= Video
= Sondeo
= Notas

= Tranferencia de archivos
= Participantes
= indice general

Las opciones de la pantalla del panel no modifican la
visualizacion del panel en la grabacion real almacenada en la
red WebEx.
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Utilice esta opcion... Para...

Intervalo de Determina la parte de la grabacién que se reproducira
reproduccion de realmente. Puede seleccionar una de las acciones siguientes:
grabacién

= Reproducciéon completa: reproduce toda la duracion de la
grabacion. Esta opcion esté seleccionada de forma
predeterminada.

=  Reproduccion parcial: reproduce sélo una parte de la
grabacion de acuerdo con la configuracion de las opciones
siguientes:

OO0 Iniciar: X min X s de la grabacién: Especifica la hora
de inicio de la reproduccion; por ejemplo, puede
utilizar esta opcion si desea omitir el “tiempo muerto” al
principio de la grabacién, o si desea mostrar sélo una
parte de la grabacion.

[0 Finalizar: X min X s de la grabacion: Especifica la
hora de finalizacién de la reproduccién; por ejemplo,
puede utilizar esta opcion si desea omitir el “tiempo
muerto” al final de la grabacion. 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 grabacién 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 opcién 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 reproduccion.

Acerca de la pagina Informacion de grabacion

Como acceder a esta pagina

En su sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en Mi WebEx > Mis archivos
>Mis grabaciones > [tipo de grabacién] > [tema de la grabacion].

Qué puede hacer en esta pagina

= Ver informacion de la grabacion.

= Reproduzca la grabacion.
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= Envie un correo electronico para compartir la grabacion con los demas.
= Descargar la grabacion.
= Activar o desactivar la grabacion

= Abra la pagina Editar grabacion, donde podra editar la informacioén de una
grabacion.

Opciones de esta pagina

Opcién Descripcion
Tema El nombre de la grabacion. Puede editar el tema en cualquier
momento.
Hora de creacién La fecha y hora en la que se creg la grabacion.
Duracién La duracion de la grabacion.
Descripcion Una descripcion de la grabacion.
Tamafo de archivo El tamafio del archivo de la grabacién.
Hora de creacién La fecha y hora en la que se creg la grabacion.
El estado de la grabacion. Las opciones posibles son Activar o
Estado .
Desactivar.
~ Indica si el usuario debera proporcionar una contrasefia para
Contraseia

ver la grabacion.

Al hacer clic en el vinculo se reproduce la grabacion (disponible
sélo para archivos de grabacion con la extensién .arf grabados
mediante la grabadora basada en red).

Vinculo de la transmision
de grabaciones

Descargar vinculo de la

grabacién Al hacer clic en el vinculo se descarga la grabacion.

Al hacer clic en el boton se reproducird la grabacion (disponible
s6lo para archivos de grabacion con la extension .arf grabados

- mediante la grabadora basada en red).
Reproducir ahora o L - .
Si quiere descargar la grabacion, también puede hacer clic en
el vinculo para descargar en Reproducir una reunion

grabada ahora.

Si hace clic en este icono se abre la ventana Compartir mi
grabacion, que permite enviar un mensaje de correo electronico

Emviar comeo electronico a los destinatarios seleccionados, invitandoles a reproducir su

grabacion.

Si, en su lugar, quiere enviar el correo electrénico con su



Opcidn

|I"u1|:|diﬁ+:ar
|Eliminar

| Desactivar
| Activar |

Activar

| Volver a Lista ]
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Descripcion

cliente de correo electronico local, haga clic en el vinculo para
usar el cliente de correo electrénico en Compartir mi
grabacion.

Al hacer clic en el boton se abre la pagina Editar grabacion.

Al hacer clic en el botén se elimina la grabacion.

Al hacer clic en el boton se desactiva la grabacion en todos los
lugares del sitio Web del servicio de 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 del servicio de WebEx donde esta
publicada. (Disponible sélo para grabaciones desactivadas).

Al hacer clic en el botén volvera a la lista de grabaciones.

Acerca de la pagina Mis archivos de WebEx > Mis grabaciones

Cbomo acceder a esta pagina

Inicie sesion en el sitio Web del servicio 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 sus archivos de grabacion.

Opciones de esta pagina

Ver diferentes categorias de grabaciones:

=  Reuniones

= Eventos

= Reuniones de ventas

= Sesiones de formacidén
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Acerca de
Reuniones

370

= Otros

la pagina Mis archivos de WebEx > Mis grabaciones >

Cdmo acceder a esta pagina

Inicie sesion en el sitio Web del servicio de WebEx y, a continuacion, haga clic en Mi
WebEX. En la barra de navegacion izquierda, haga clic en Mis archivos > Mis
grabaciones > Reuniones.

Qué puede hacer en esta pagina

Gestionar, cargar y mantener archivos de grabacion de reuniones que organiza.

Opciones de esta pagina

Opcion Descripcion
@ Actualiza la informacién de la pagina.

Buscar Permitg’introducir t_exto de una bﬂsqut_ed_q en Ios,nombres de la
grabacion. Haga clic en Buscar para iniciar la basqueda.
El porcentaje de espacio para almacenamiento personal
disponible en el sitio Web del servicio WebEx utilizado por las
grabaciones. Este campo aparece Unicamente si el
administrador del sitio ha activado la opcién de mostrar el uso
Actualmente esta del espacio de grabacién personal. Si el campo aparece y
utilizando el X % de Y GB ' supera su asignacién personal de almacenamiento, no podra
grabar reuniones hasta que se eliminen algunas grabaciones
de la asignacién de almacenamiento o hasta que el
administrador del sistema aumente la asignacion de
almacenamiento.

El porcentaje de espacio total disponible para almacenamiento
personal en el sitio Web del servicio de WebEx utilizado por las
grabaciones de su sitio. Si el sitio excede su asignacion de

Almacenamiento del sitio . . , .
almacenamiento, los usuarios no podran grabar reuniones

X% de Y GB ST . : s
hasta que se eliminen grabaciones de la asignacién de
almacenamiento o que el administrador del sistema incremente
la asignacién de almacenamiento.

& Indica una grabacién desactivada.



Opcidén

Tema

Tamafo

Hora/Fecha de creacién

Duracion

Formato

Afiadir grabacidn
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Descripcion

El nombre de la grabacion. Si graba una reunién en el servidor,
el servidor WebEx carga automaticamente la grabacién 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 creé 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 grabacion de WebEx (WRF).
También puede almacenar archivos de grabacion en formato
Windows Media Audio/Video (WMV). Para Event Center y
Training Center, también puede almacenar archivos en formato
Shockwave Flash Object (SWF).

Le permite reproducir la grabacion (disponible sélo para
archivos de grabacion con extension .arf que se grabaron
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 esta
grabacién con otros.

Muestra un menu con méas opciones para su grabacion:

= «* Descargar: Permite descargar la grabacién en su
ordenador local.
Si la descarga del archivo requiere una contrasefia, debera

proporcionarla.

] :? Modificar: Permite editar la informacion de la
grabacién. Para obtener informacion adicional, consulte
Acerca de la pagina Afadir/Editar grabaciones (en la
pagina 365).

] ® Desactivar: Permite desactivar la grabacion en todas
las ubicaciones.

= «# Eliminar: Permite eliminar la grabacion desde esta
pagina.
Permite cargar una nueva grabacion.

Para obtener informacion adicional, consulte Carga de un
archivo de grabacion (en la pagina 362) y Acerca de la pagina
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Opcidn

Descripcion
Afadir/Editar grabaciones (en la pagina 365).

Indica que una grabacion esta protegida por contrasefia.

Acerca de la pagina Mis archivos de WebEx > Mis grabaciones >
Miscelaneos

372

Cdmo acceder a esta pagina

Inicie sesion en el sitio Web del servicio de WebEx y, a continuacion, haga clic en Mi
WebEX. En la barra de navegacion izquierda, haga clic Mis archivos > Mis
grabaciones > Miscelaneos.

Qué puede hacer en esta pagina

Gestionar, cargar y mantener archivos de grabacion de reuniones que organiza.

Opciones de esta pagina

Opcidn
[S]

Buscar

Actualmente esta
utilizando el X % de Y GB

Almacenamiento del sitio
X%deY GB

Descripcion

Actualiza la informacién de la pagina.

Permite introducir texto de una busqueda en los nombres de la
grabacion. Haga clic en Buscar para iniciar la basqueda.

El porcentaje de espacio para almacenamiento personal
disponible en el sitio Web del servicio WebEXx utilizado por las
grabaciones. Este campo aparece Unicamente si el
administrador del sitio ha activado la opcion de mostrar el uso
del espacio de grabacion personal. Si el campo aparece y
supera su asignacion personal de almacenamiento, no podra
grabar reuniones hasta que se eliminen algunas grabaciones
de la asignacién de almacenamiento o hasta que el
administrador del sistema aumente la asignacion de
almacenamiento.

El porcentaje de espacio total disponible para almacenamiento
personal en el sitio Web del servicio de WebEXx utilizado por las
grabaciones de su sitio. Si el sitio excede su asignacion de
almacenamiento, los usuarios no podran grabar reuniones



Opcidn

Tema

Tamafo

Hora/Fecha de creacién

Duraciéon

Formato
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Descripcion

hasta que se eliminen grabaciones de la asignacién de
almacenamiento o que el administrador del sistema incremente
la asignacién de almacenamiento.

Indica una grabacién desactivada.

El nombre de la grabacidn. Si graba una reunién en el servidor,
el servidor WebEx carga automaticamente la grabacién 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 creé 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 grabacion de WebEx (WRF).
También puede almacenar archivos de grabacion en formato
Windows Media Audio/Video (WMV). Para Event Center y
Training Center, también puede almacenar archivos en formato
Shockwave Flash Object (SWF).

Le permite reproducir la grabacion (disponible sélo para
archivos de grabacion con extension .arf que se grabaron
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 esta
grabacién con otros.

Muestra un menu con mas opciones para su grabacion:

= «* Descargar: Permite descargar la grabacién en su
ordenador local.

Si la descarga del archivo requiere una contrasefia, debera
proporcionarla.

= :? Modificar: Permite editar la informacién de la
grabacioén. Para obtener informacion adicional, consulte
Acerca de la pagina Afadir/Editar grabaciones (en la
pagina 365).

] ® Desactivar: Permite desactivar la grabacion en todas
las ubicaciones.

= 5 Eliminar: Permite eliminar la grabacién desde esta
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Opcion Descripcion
pagina.

BB

Indica que una grabacion esta protegida por contrasefia.

Mantener la informacion de contacto

374

Si quiere
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 informacion 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
de distribucién

editar informacién sobre una lista de
distribucién

eliminar un contacto o una lista de
distribucién

Consulte...

Acerca de mantener la informacion de contacto
(en la pagina 375)

Abrir la libreta de direcciones (en la pagina 375)

Agregar un contacto a la libreta de direcciones
(en la pagina 376)

Importar informacion del contacto de un archivo
a la libreta de direcciones (en la pagina 379)

Importar informacion de contactos de Outlook a
la libreta de direcciones (en la pagina 382)

Ver y editar informacion de contacto en la
libreta de direcciones (en la pagina 383)
Buscar un contacto en la libreta personal de

direcciones (en la pagina 384)

Crear una lista de distribucion en la libreta de
direcciones (en la pagina 385)

Editar una lista de distribucion en la libreta de
direcciones (en la pagina 386)

Eliminar informacién de contacto de la libreta de
direcciones (en la pagina 389)
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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
reunion o al iniciar una reunion instantanea, puede invitar rapidamente a contactos o
listas de distribucion en su libreta de direcciones personal. También puede invitar a
contactos de la libreta de direcciones de la empresa para el sitio Web del servicio de
WebEx, si alguno esté 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
distribucion de la libreta personal de direcciones.

Abrir la libreta de direcciones

Puede abrir su libreta de direcciones personal en el sitio Web del servicio de WebEx
para ver o mantener informacion sobre los contactos.

Para abrir la libreta de direcciones:

1 Inicie sesidn en su sitio Web del servicio WebEx. Para obtener informacion
adicional, consulte Inicio y cierre de sesion en el sitio del servicio de WebEX (en
la pagina 332).

2 En la barra de navegacion situada en la parte superior de la pagina, haga clic en
Mi WebEX.

3 Haga clic en Mis contactos.

Aparecera la pagina Mis contactos de WebEX.
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Mis contactos de WebEx Bienvenido, Grace Zhou
Ver: Contactos personales - E]

Importar desde:  Microsoft Outlook - Importar

Nota: Si esta utilizando Microsoft Windows 7, debe
anadir la URL de su sitio de WebEx a |a lista de sitios de confianza.

Buscar: Buscar

Nota: La bisqueda sdlo consulta los campos de nombre de confacto y de direccion de coreo

electronico
indice: ABCDEFEGH|JKLMNOPQRSTIUNYWXYZH Todo
Nombre Direccién de correo electréonico Nimero telefénico Idioma
[ #8 Distributors
[ colinyu coliny@webex.com.cn 1- Espafiol de Espafia
O gracezh gracezhi@cisco.com 1- Espafiol de Espafia
[ vy ivyx@webex.com.cn 1- Espafiol de Esparia
117} livi@webex.com.cn 1- Espafiol de Espaiia
[  shelll shellli@webex.com.cn 1- Espafiol de Espaiia
[ Seleccionar todo ‘ [ Borrar todo ‘ [ Eliminar | [ Afiadir contacto ] [ Afiadir lista de distribucidn J

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

376

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 (en la pagina 375).

2 Enlalista desplegable Ver, seleccione Contactos personales.
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Aparece una lista de contactos en la lista de contactos personales.
3 Haga clic en Afladir contacto.

Aparecera la pagina Afiadir contacto.

Mis contactos de WebEx

Aifadir contacto

Nombre completo: (Obligatorio)
Direccidn de correo electrdnico: (Obligatorio)
Empresa:
Cargo:
URL: (si se conoce)
" e Bais ¢ regicn Nimero {oon codigo de area o ciudad)
Nimero telefénico: 1
MNomero de teléfono paranl's o regicn Nimere {con codigo de Srea o ciudad)

dispositivo mawil: 1

Mimero {con codigo de érea o ciudad)

Miamero de fax:

Direccion:
Direccion2:
Ciudad:
Provincia:

Cddigo postal:

Pais/regidn:
Zona horaria:  Pekin (Hora de China, GMT+08:00) -
Idioma: Espafiol de Espaiia -

Configuracidn regional: Espaiia -

Mombre de usuario: (sl 5& conoce)

Motas:

[ Aﬁadir] | Cancelar

4 Proporcione informacion acerca del contacto.
5 Haga clic en Afadir.

Para obtener una descripcion de la informacion y las opciones de la pagina Contacto
nuevo, consulte Acerca de la pagina Afadir contacto/Editar informacion del contacto
(en la pagina 378).

Nota:
= No puede agregar contactos a la libreta de direcciones de la empresa.

377



Capitulo 19: Uso de Mi WebEx

=  Sidesea agregar varios contactos, puede agregarlos todos a la vez en lugar de hacerlo de a
uno por vez. Para obtener informacion adicional, consulte Importacion de informacion de
contacto de un archivo a la libreta de direcciones (en la pagina 379).

Acerca de la pagina Afiadir contacto/Editar informacion del

contacto

378

COmo acceder a esta pagina

En el sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en Mi WebEXx > Mis contactos >
Afadir contacto o [ 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...

Nombre completo

Direcciéon de correo
electrénico

Idioma

Empresa
Cargo

URL

Numero de
teléfono/Nimero de
teléfono para
dispositivo
movil/Namero de fax

Para...
Escribir el nombre y el apellido del contacto.

Introduzca la direccién de correo electronico del contacto.
Establecer el idioma en el que apareceran los mensajes de correo

electrénico que envia a un contacto mediante el sitio del servicio
de WebEXx.

Solo disponible si el sitio Web del servicio de WebEx puede
aparecer en dos 0 mas idiomas.

Escribir la empresa u organizacién para la que trabaja el contacto.
Escribir el puesto del contacto en la empresa u organizacion.

Escribir la URL, o direccion Web, de la empresa u organizacion
del contacto.

Escribir los nimeros de teléfono del contacto. Para cada nimero
se puede especificar lo siguiente:



Utilice esta opcion...
Codigo del pais

NUumero (con codigo de
area o ciudad)

Namero
Extension
Direccionl
Direccion2
Estado/Provincia
Coédigo postal
Pais

Nombre de usuario

Notas
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Para...

Especificar el nUmero que se debe marcar si el contacto reside en
otro pais. Para especificar un cédigo de pais diferente, haga clic
en el vinculo para mostrar la ventana Pais/Regién. En la lista
desplegable, seleccione el pais en el que reside el contacto.

Escribir el prefijo del nimero de teléfono del contacto.

Escribir el nimero de teléfono.

Escribirla extension del nUmero de teléfono, si existe.

Escribir la direccion postal del contacto.

Escribir informacion adicional sobre la direccion, si es necesario.
Escribir la provincia del contacto.

Escribir el cédigo postal del contacto.

Escribir el pais en el que reside el contacto.

Escriba el nombre de usuario con el que el que el usuario se
conecta al sitio Web del servicio de WebEX, si el contacto tiene

una cuenta.

Especificar informacion 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 (en la pagina 375).

2 Enlalista desplegable Ver, asegtirese de seleccionar Contactos personales.

Haga clic en Exportacion.

4 Guarde el archivo .csV en el ordenador.
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380

8

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.

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 sobre los campos en el archivo .csv, consulte Acerca de la plantilla
CSV de informacion de contacto (en la pagina 381).

Guarde el archivo .csv. Asegurese de guardarlo como archivo .CSVv.

Para importar un archivo CSV que contenga informacion de contacto nueva:

1

w

~N o o1 b~

Abra la libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte Abrir
la libreta de direcciones (en la pagina 375).

En la lista desplegable Ver, asegurese de seleccionar Contactos personales.

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.

Haga clic en Cargar archivo.

Aparece la pagina Ver contactos personales, que le permite revisar la informacion
de contacto que estd importando.

Haga clic en Enviar.
Aparece un mensaje de confirmacion.

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 import6 informacién de contacto.
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Acerca de la plantilla CSV de informacion de contacto

Como acceder a esta plantilla

En el sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en Mi WebEx > Mis contactos >
Ver > Contactos personales > Exportar.

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

Opcidn
UuID

Nombre

Email

Empresa
JobTitle
URL

OffCntry

OffLocal
OffLocal
OffCntry

CellCntry

CellArea

CellLocal

Descripcion

Un namero que el sitio del servicio de WebEXx crea para identificar al
contacto. Si agrega un contacto nuevo al archivo CSV, debe dejar este
campo en blanco.

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 organizacion del contacto.

El codigo de pais del teléfono de la oficina del contacto, es decir, el
namero 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 numero de teléfono de la oficina del contacto, si existe.

El cédigo de pais del teléfono mavil del contacto, es decir, el nimero
gue debe marcar si el contacto reside en otro pais.

El prefijo del nimero de teléfono movil del contacto.

El nmero de teléfono mévil del contacto.
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Opcidn
CellExt

FaxCntry

FaxCntry
FaxLocal

FaxExt
Direccionl
Direccion2
Estado/Provincia
Coédigo postal
Pais

Nombre de
usuario

Notas

Descripcion

La extension del numero de teléfono movil del contacto, si existe.

El cédigo 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 informacidén adicional sobre la direccion, si es necesaria.
La provincia del contacto.

El codigo postal del contacto.

El pais en el que reside el contacto.

El nombre de usuario con el que el usuario se conecta al sitio Web del
servicio WebEXx, si el contacto tiene una cuenta.

Informacion adicional acerca del contacto.

Importar informacion de contactos de Outlook a la libreta de
direcciones

382

Si utiliza Microsoft Outlook, puede importar los contactos que mantiene en la carpeta
o libreta de direcciones de Microsoft Outlook a la libreta personal de direcciones del
sitio Web del servicio de WebEx.

Para importar contactos de Outlook en la libreta personal de direcciones:

1 Abra la libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte Abrir
la libreta de direcciones (en la pagina 375).

2 Enlalista desplegable Ver, seleccione Contactos personales.

3 Enla lista desplegable Importar desde, seleccione Microsoft Outlook.

4 Haga clic en Importar.

Aparecera el cuadro de didlogo Seleccionar perfil.
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5 En la lista desplegable Nombre del perfil, seleccione el perfil del usuario de

Outlook que incluye la informacioén de contacto que desea importar.

6 Haga clic en Aceptar.

Nota:

Cuando se importan contactos en Outlook, el sitio Web del servicio de WebEx obtiene
informacion del contacto de la libreta de direcciones de Outlook o de la carpeta que ha
escogido para guardar las direcciones personales. Para obtener informacion sobre como
guardar direcciones personales en Outlook, consulte la Ayuda de Microsoft Outlook.

Si en la libreta personal de direcciones aparece un contacto que también se encuentra en la
lista de contactos de Outlook, no 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 creara un nuevo contacto en la libreta personal de direcciones.

Ver y editar informacién 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 (en la pagina 375).

En Ia 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 personal de direcciones (en la pagina 384).

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.
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Aparece informacion acerca del contacto.

6 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 del contacto, consulte Acerca de la pagina Contacto nuevo/Editar
informacion del contacto (en la pagina 378).

7 Haga clic en Aceptar.

Buscar un contacto en la libreta personal de direcciones

384

Puede buscar un contacto rapidamente en la libreta personal de direcciones mediante
varios métodos.

Para buscar un contacto en la libreta de direcciones:

1 Abrala libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte Abrir
la libreta de direcciones (en la pagina 375).

2 Enlalista desplegable Ver, seleccione una lista de contactos.
3 Realice una de las acciones siguientes:

= Enel Indice, haga clic en una letra del alfabeto para mostrar una lista de
contactos cuyos nombres comiencen por esa letra. Por ejemplo, el nombre
Susana Garcia aparecera en la letra 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 direccidén 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 vinculos de los numeros 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.
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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 (en la pagina 375).

2 Haga clic en Afadir lista de distribucion.

Aparecera la pagina Afadir lista de distribucion.

Malcsmmai bin salun ba Bels de dist i il

Confacion parsoaales Contscion uslscrionadon

Adlac Contacta

En el cuadro Nombre, escriba el nombre del grupo.

4 Opcional. En el cuadro Descripcion, escriba informacion descriptiva sobre el
grupo.
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5 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.

6 Opcional. Para agregar un nuevo contacto a su lista personal de contactos, en
Miembros, haga clic en Afladir contacto.

7 En el cuadro de la izquierda, seleccione los contactos que desee agregar a la lista
de distribucion.

8 Haga clic en Afadir para mover los contactos que haya seleccionado al cuadro de
la derecha.

9 Cuando haya acabado de agregar contactos a la lista de distribucion, haga clic en
Anadir 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:

I_ Planning Cornrmittes

Para obtener descripciones de la informacion y las opciones en la padgina Anadir lista
de distribucion, consulte Acerca de la pagina Afadir/Editar lista de distribucion (en
la pagina 388).

Editar una lista de distribucién en la libreta de direcciones

386

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 informacion 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 (en la pagina 375).

2 Enlalista desplegable Ver, seleccione Contactos personales.
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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:

I- Flanning Cornrmittee

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:

Mombre:  Distributors Mecesaria
Descripeidn:

Miembros
Buscar: M

Contactos personales Contactos seleccionados
indice: A B CDEFGHIJK

___________ colin yu
LMNOPQRSTIUY W oy
£ ¥ £ & Todo shelll

lilyl
Utilice Ctrl para seleccionar varios usuarnos
gracezh

[ Afadir>
<Eliminar ]

Afiadir contacto

[ Actualizar ] [ Cancelar

3 Edite la informacidn sobre la lista de distribucion.

4 Haga clic en Actualizar.

Para obtener descripciones de la informacion y las opciones en la pagina Editar lista
de distribucién, consulte Acerca de la pagina Afadir/Editar lista de distribucion (en
la pagina 388).
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Acerca de la pagina Afadir/Editar lista de distribucion

Como acceder a esta pagina

En su sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en Mi WebEx > Mis Contactos >
Afadir lista de distribucion. También puede seleccionar la lista de distribucion en la
lista personal de contactos.

Qué puede hacer en esta pagina

Agregue contactos a una lista de distribucion o elimine contactos de una lista de
distribucion.

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 informacion descriptiva acerca de
la lista de distribucion para identificarla mas adelante.

Buscar Encuentre un contacto, escribiendo todo o parte del nombre o
apellido del contacto.

indice Encuentre 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
namero, haga clic en #. Para enumerar todos los contactos de la
lista personal de contactos, haga clic en Todos.

Agregar> Agregar uno o mas contactos seleccionados a la lista de
distribucién.

<Eliminar Eliminar uno o més contactos seleccionados de la lista de
distribucién.

Agregar contacto Agregar un nuevo contacto a la lista personal de contactos y

agregar el contacto a la lista de distribucion.

Agregar Agregar una nueva lista de distribucion a la lista personal de
contactos.
Actual. Actualizar una lista de distribucion existente que haya editado.
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Eliminar informacion 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 (en la pagina 375).

2 Enlalista desplegable Ver, seleccione Contactos personales.

3 En la lista que aparece, seleccione la casilla de verificacion del contacto o lista de
distribucién que desea eliminar.

4 Haga clic en Eliminar.
Aparecera un mensaje en el que se le pedira que confirme la eliminacion.

5 Haga clic en Aceptar.

Mantener el perfil de usuario

Si quiere Consulte...

obtener informacion general acerca del perfil ' Acerca de mantener el perfil de usuario (en la
de usuario pagina 389)

editar perfil de usuario Editar el perfil de usuario (en la pagina 397)

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 informacién personal, incluidos
= Nombre completo
= Nombre de usuario (si el administrador del sitio ofrece esta opcion)

=  Contraseila

389
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* Informacion de contacto (incluida la direccion postal, direccion de correo
electronico y nimeros de teléfono)

= Cddigos de seguimiento que su organizacion utiliza para mantener registros de
sus reuniones (como el nimero de proyecto, de departamento y de division)

= Especificar si desea mostrar vinculos a los sitios Web de los socios de la empresa
en la barra de navegacion de Mi WebEx, si el administrador del sitio Web ha
configurado los vinculos de socios

* Administrar todas las plantillas de planificacion que haya guardado.

= Configurar las opciones de la sala de Reunion personal, incluidas las imagenes y
el mensaje de bienvenida que aparecen en la pagina.

= Configurar las opciones predeterminadas para la sesion en linea, incluso

= El tipo de sesion predeterminada que desee utilizar, si la cuenta incluye varios
tipos de sesion.

= Si sus reuniones planificados se quitan automaticamente de la lista de
reuniones una vez que finaliza la reunion

= Sila pagina Inicio rapido aparece en el visor de contenido cuando se inicia
una reunion.

= Los usuarios que pueden planificar reuniones por usted

= Configurar las preferencias del sitio Web, incluso:
= Lapagina de inicio que aparece al acceder al sitio Web del servicio de WebEx
= La zona horaria en la que se muestran las horas de las reunion

= El idioma 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

390

Cdmo acceder a esta plantilla

En su sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en Mi WebEXx > Mi perfil.

Qué puede hacer en esta pagina

Administrar los siguientes elementos:
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* Informacion de la cuenta

= Informacion personal

= Opciones de integracion de socios

= Plantillas de planificacion (no se aplica a Support Center)

* Informacion de la Sala de reuniones personales

= Opciones de Reunion

= Preferencias de pagina Web, incluidos la pagina de inicio y el idioma

= Opciones del escritorio del CSR de Support Center (s6lo 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 del servicio de 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.

Cambiar contrasefia = Contrasefia antigua: Escriba la contrasefia antigua 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

OO0 Puede incluir cualquier letra, nimero o caracter
especial, pero no espacios.

O Distingue entre mayusculas y minusculas

= Reintroducir la contrasefia nueva: Comprobar que ha
escrito la contrasefia correctamente en el cuadro Nueva
contrasefia.
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Utilice esta opcion... Para...

Autenticacion de llamada | Si el administrador del sitio ha activado esta opcion, le permite

entrante ser autenticado y colocado en la audio conferencia correcta sin
necesidad de introducir un nimero de reunién 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 niimero
telefénico en su perfil de usuario, se asigna la direccion de
correo electronico a ese numero telefonico. La autenticacion de
llamada entrante esta 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.

Devolver llamada Cuando se selecciona esta opcion para un nimero de teléfono
gue esté en su perfil de usuario, puede recibir una llamada del
servicio de audio conferencia si esta usando la funcion
integrada de devolucién de llamadas. Si el sitio incluye la
opcién 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.

PIN Si el administrador del sitio ha activado esta opcién, puede
especificar un codigo PIN de autenticacién de llamada directa
para impedir que los "bromistas" utilicen su nimero para
realizar una teleconferencia. Si el administrador del sitio
configura el codigo PIN de autenticacion como obligatorio para
todas las cuentas que utilizan autenticacién de llamadas
entrantes en su sitio, debe especificar un niimero de cédigo PIN
o la autenticacion de llamada entrante se desactivara en la
cuenta. Esta opcién sdlo esta disponible si selecciona la opcién
Autenticacién de llamada entrante para, por lo menos, uno
de los nimeros de teléfono del perfil. El PIN también puede
utilizarse para proporcionar un segundo nivel de autenticacion
para llamadas en las que el organizador utilice el teléfono y
quiera invitar a asistentes adicionales.

Otras opciones de Introducir cualquier tipo de informacién personal que quiera
informacion personal conservar en el perfil.

Opciones de integracion de socios

El administrador de su sitio Web puede configurar vinculos personalizados a los sitios
Web de los socios de la empresa y mostrar los vinculos 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 vinculo al sitio Web de
dicha empresa en la barra de navegacion de Mi WebEx. Puede mostrar u ocultar dicho
enlace.
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Utilice esta opcion... Para...
Mostrar enlaces de Muestra u oculta los vinculos a sitios Web de socios en la barra
socios en Mi WebEx de navegacion de Mi WebEXx.

Opciones de horas laborales del calendario

Use estas opciones para especificar las horas laborales que utilizar al planificar
calendarios.

Utilice esta opcion... Para...

Hora de inicio Seleccione la hora de inicio para su calendario de trabajo diario.

Hora de finalizacion Seleccione la hora de finalizacion para 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 planificacion del sitio Web para la plantilla

seleccionada.
Eliminar Eliminar la plantilla seleccionada del perfil.

Seleccionar todo Seleccionar todas las plantillas de planificacién 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 sobre la URL de la pagina Mi perfil para previsualizar su
pagina actual de Sala de reuniones personales.

La pagina de la sala de reuniones personales muestra las
sesiones en linea planificadas, las que estan en curso y las
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
esté organizando. También pueden descargar archivos de
cualquier carpeta compartida.

Introducir el mensaje que aparecera en la pagina Reuniones
personales. Un mensaje puede tener un méaximo de 128
caracteres, incluidos los espacios y la puntuacion.

Para especificar un mensaje, escribalo en el cuadro y, a
continuacién, haga clic en Actualizar.

Cargar un archivo de imagen de su ordenador o de otr
ordenador 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 méximo 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 estara disponible Gnicamente
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 o0 un anuncio. Los visitantes de la pagina podran ver la
imagen cargada. Disponible Unicamente si el administrador del
sitio ha activado esta opcidn 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
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Para...
conservara la relacion de aspecto de la imagen.

Examinar: permite buscar una imagen de propaganda.
Cargar: carga la imagen de propaganda seleccionada.

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 Ginicamente 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
del servicio de WebEx

Opciones de sesion

Utilice esta opcion...

Eliminar
automaticamente las
reuniones de Mis
reuniones cuando
finalicen

Para...

Especifique que las herramientas de productividad de WebEx
deberan descargarse automaticamente cuando inicie sesion en
el sitio Web del servicio WebEx. Si esta opcion esta
desactivada, usted aun puede descargar las herramientas de
productividad de forma manual.

Para...

Especificar que, una vez finalizada una reunién planificada, la
reunion 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
reunién 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.
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Utilice esta opcion...

Tipo de sesion
predeterminada

Inicio rapido

Permiso de planificacion

Para...

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 informacion adicional sobre los tipos de sesion,
consulte al administrador del sitio del servicio de WebEXx.

Puede cambiar esta configuracion predeterminada durante la
planificacion de una reunion.

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 rdpido
aparece en el visor de contenido de los asistentes.
Seleccione esta opcion si tiene intencién de permitir que
los asistentes compartan informacion durante las
reuniones.

Puede cambiar esta configuracion predeterminada durante la
planificacion de una reunion.

Escribir las direcciones de correo electronico de aquellos
usuarios a los que quiera permitir planificar reuniones 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 organizador, que contiene una lista de todos los
usuarios que tienen cuentas en el sitio Web del servicio de
WebEXx. En esta pagina, puede seleccionar los usuarios a los
gque desea permitir que planifiquen reuniones por usted.

Opciones de preferencias de pagina Web

Utilice esta

opcion... Para..

Péagina de inicio Establecer la pagina de inicio que aparece al acceder al sitio Web del
servicio de WebEXx.



Utilice esta
opcion...

Zona horaria

Idioma

Configuracion
regional
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Para...
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 del servicio de WebEx ajustara automaticamente el
reloj al horario de verano.

Nota: La zona horaria seleccionada aparece:

= Solo en la vista del sitio Web del servicio de WebEx, no en las
vistas de otros usuarios.

= En todas las invitaciones a reuniones que envie utilizando su sitio
Web del servicio de WebEx
Establezca el idioma del texto del sitio Web del servicio de WebEx.

Nota: Los idiomas que aparecen en esta lista se limitan a los lenguajes
gue se han configurado para el sitio Web.

Determinar el formato en el que el sitio Web muestra las fechas, horas,
valores de divisas y nimeros.

Edicion del perfil de usuario

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 Conéctese a su sitio Web del servicio WebEx. Para obtener informacion adicional,
consulte Inicio y cierre de sesion en el sitio del servicio de WebEx (en la pagina

332).

En la barra de navegacion, haga clic en Mi WebEX.

Haga clic en Mi Perfil.

2
3
4 Modifique la informacion de la pagina.
5

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 el tema Acerca de la pagina Mi perfil de WebEx (en la pagina 390).
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Administrar plantillas de planificacion

Si quiere Consulte...

obtener informacién general sobre la Acerca de administrar plantillas de
administracion de las plantillas de planificacion (en la pagina 398)
planificacion

Ver, editar o eliminar una plantilla de Administrar plantillas de planificacion (en la
planificacion pagina 398)

Acerca de administrar plantillas de planificacion

Las plantillas de planificacion permiten guardar las opciones que ajuste para una
reunion para su uso posterior. Una vez guardada una plantilla de planificacion, podra
utilizarla para planificar rdpidamente otra reunion, en lugar de configurar las mismas
opciones de nuevo. Si guard6 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

398

Puede ver, editar o eliminar todas las plantillas de planificacion que haya guardado.

Para administrar plantillas de planificacion:

1 Inicie sesidn en su sitio Web del servicio WebEx. Para obtener informacion
adicional, consulte Inicio y cierre de sesion en el sitio del servicio de WebEx (en
la pagina 332).

2 Enlabarra 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.
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Plantillas de planificacion

Opcion

Tema

Hora de creacion
Duracién
Descripcion
Tamafio de archivo

Hora de creacién

Estado
Contrasefa

Vinculo de la transmisién
de grabaciones

Descargar vinculo de la
grabacioén

Reproducir ahora

Editar

Eliminar

Se.ler_'n:lqnar todo

Descripcion

El nombre de la grabacion. Puede editar el tema en cualquier
momento.

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 grabacion.

Al hacer clic en el vinculo se reproduce la grabacion (disponible
s6lo para archivos de grabacion con la extensién .arf grabados
mediante la grabadora basada en red).

Al hacer clic en el vinculo se descarga la grabacion.

Al hacer clic en el boton se reproducird la grabacion (disponible
sélo para archivos de grabacion con la extensién .arf grabados
mediante la grabadora basada en red).

Si quiere descargar la grabacion, también puede hacer clic en
el vinculo para descargar en Reproducir una reunion
grabada ahora.
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Opcion Descripcion

Si hace clic en este icono se abre la ventana Compartir mi
grabacioén, que permite enviar un mensaje de correo electronico
a los destinatarios seleccionados, invitandoles a reproducir su

= T grabacion.
Emwiar comen eleclonico ] , ) o
Si, en su lugar, quiere enviar el correo electrénico con su

cliente de correo electronico local, haga clic en el vinculo para
usar el cliente de correo electronico en Compartir mi

grabacion.
|f'u'1|:|diﬁcar Al hacer clic en el botdn se abre la pagina Editar grabacion.
| Eliminar Al hacer clic en el botdn se elimina la grabacion.

Al hacer clic en el boton se desactiva la grabacion en todos los

lugares del sitio Web del servicio de WebEx donde esta

publicada. (Disponible sélo para grabaciones activadas).

: Al hacer clic en el boton se activa la grabacion en todos los
Activar lugares del sitio Web del servicio de WebEx donde esta
publicada. (Disponible sélo para grabaciones desactivadas).

| Volver a Lista I Al hacer clic en el botdn volvera a la lista de grabaciones.

Mantenimiento de sus cuentas de numero de
conferencia personal o cuenta de audioconferencia de
Cisco Unified MeetingPlace

Si quiere Consulte...
obtener informacion general sobre el Acerca de mantener cuentas de nimero de
mantenimiento de cuentas de nimeros de conferencia personal (en la pagina 401)

conferencia personales

agregar o modificar una cuenta de nimero de A Agregar o modificar una cuenta de nimero
conferencia personal para obtener los de conferencia personal (en la pagina 402)
nameros de audioconferencia o especificar

cédigos de acceso

usar la cuenta de numero de conferencia Usar numeros de conferencia personales (en
personal la pagina 406)
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Si quiere Consulte...

eliminar la cuenta de nimero de conferencia | Eliminar una cuenta de numero de
personal conferencia personal (en la pagina 407)
obtener una descripcion general del Acerca del mantenimiento de numeros de
mantenimiento de nimeros de cuentas de cuenta para audioconferencias de Cisco
audioconferencia de Cisco Unified Unified MeetingPlace (en la pagina 401)

MeetingPlace

restablezca el PIN de perfil de su cuenta de | Restablecimiento de la contrasefia de su

audioconferencia de Cisco Unified nimero de cuenta de audioconferencia de
MeetingPlace Cisco Unified MeetingPlace (en la pagina
408)

Acerca de mantener cuentas de numero de conferencia personal

Si el sitio Web del servicio de WebEx incluye la funcion Conferencias personales 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 que puede utilizar para la
parte de audio de sus reuniones de conferencia personal. Asimismo, puede hacer uso
de su cuenta de nimero de conferencia personal para iniciar una audioconferencia
instantanea desde cualquier teléfono, sin que sea preciso planificarla primero.

Su cuenta de nimero de conferencia personal también especifica el codigo de acceso
que desea utilizar para iniciar la parte de audio de la reunién de conferencia personal y
los codigos de acceso que quiere que los asistentes utilicen para unirse a la parte de
audio de la reunién de conferencia personal.

Puede eliminar una cuenta de audioconferencia personal en cualquier momento.

Acerca del mantenimiento de nimeros de cuenta para
audioconferencias de Cisco Unified MeetingPlace
Si el sitio admite Cisco audioconferencia de Unified MeetingPlace, ya debe tener
asignada una cuenta de audioconferencia de Cisco Unified MeetingPlace. Con su

cuenta, puede utilizar el audio de Cisco Unified MeetingPlace en sus reuniones y en
sus reuniones de conferencia personal de MeetingPlace.
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Su niimero de cuenta incluye un numero de cobro para llamar asi como un ntimero de
perfil de Cisco Unified MeetingPlace. Para mayor seguridad, puede especificar o
restablecer un PIN de perfil que se puede usar para autenticar su cuenta. Puede
sincronizar su configuracion de cuenta para sus cuentas de WebEx y Cisco Unified
MeetingPlace.

Agregar o modificar una cuenta de nimero de conferencia personal

402

Puede agregar hasta tres cuentas de nimero de conferencia personal. Puede editar una
cuenta de numero de conferencia personal en cualquier momento para cambiar los
siguientes aspectos:

El codigo de acceso que quiere utilizar para iniciar la parte de audio de la reunion
de conferencia personal

Los codigos de acceso que quiere que los participantes utilicen para unirse la parte
de audio de la reunion de conferencia personal

Para agregar o editar una cuenta de nimero de Conferencia personal:

1
2

Inicie sesion en el sitio Web de su servicio de WebEx y seleccione Mi WebEX.
Seleccione Conferencia personal.

Aparecera la pagina Conferencia personal.

Conferencia personal de Mi WebEx Bienvenido, Grace Zhou

2

Nimera de conferencia personal

Sus nimeros de conferencia personales som:

P1_Call-in toll-free number (US/Canada): 1-408-197041
P1_Call-in toll nurnber (US/Canada): 1-208-197043 Wiogt 1 i llamada globale
BE2_Backup call-in toll number (US/Canada): 1408197052_E88 B O rommare séls daka ubilizarae @i 4l pumers prmBna fe funsani.

ar iodas |as restricciones de llamadas gratuitas

FIN Bestableger
Cuentas (Puede crear hasta tres cuemas de ndmero de confierencia personal para su parfil. ) Adadir cuenta
Cuenta 1 {Predaterminada) | Eliminar | Editar
Cidigo de acceso de organizador 10053688
Codign de acceso de asistente 10058825

El asistente puede unirse antes que el arganizader Mo permitida

Seleccione Afiadir cuenta o, si ya ha afiadido una cuenta, Editar junto a la
cuenta.
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Aparecera la pagina Afadir/Editar nimero de conferencia personal.

anadir nimaeno de confarencia personal
Uin astenscs () mdica la miormacitn cblsgsiona
Cidegs 0 BCCAS0 e oganiTadol

* Cédige da accesn de mistents

Pt 8 gicdlans st Wbl Gui o aiganeads

Generm Camar

Modifique la informacion de la pagina.

Cuando haya terminado de agregar o modificar 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 (en la
pagina 403).

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 numero de conferencia personal (en la pagina 405).

Acerca de la pagina Conferencias personales

Como acceder a esta pagina

En su sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en Mi WebEx > Conferencia
personal.

Qué puede hacer en esta pagina

Agregue, modifique o elimine una cuenta de nimero de conferencia personal.
Consulte la informacion sobre sus cuentas de nimero de conferencia personal.

Si se trata de un usuario de MeetingPlace, vea informacion sobre su cuenta de
audioconferencia de Cisco Unified MeetingPlace y cambie el PIN de perfil.
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Opciones de esta pagina sélo para cuentas de niumero de conferencia personal

Opcidn Descripcion

Numero de conferencia Muestra los nimeros de sus cuentas de nimero de conferencia
personal personal.

Con una cuenta de nimero de conferencia personal, puede utilizar
los mismos niimeros de conferencia en todas las reuniones, incluidas
las de conferencia personal que planifique en el sitio Web del servicio
de WebEXx o que inicie de forma instantanea desde un teléfono.

Asimismo, una cuenta de numero de conferencia personal le permite
especificar los codigos de acceso que desea usar para iniciar la parte
de audio de la reunion de Conferencia personal, asi como los cédigos
de acceso que desea que los asistentes empleen para entrar en la
parte de audio.

Para obtener informacion adicional sobre la informacién en una
cuenta de nimero de conferencia personal, consulte Acerca de la
pagina Afiadir/Editar nimero de conferencia personal (en la pagina
405).

Cuenta [X] Permite agregar nuevas cuentas de nimero de conferencia personal,
o ver y editar informacién sobre cada una sus cuentas.

Afiadir cuenta: Abre la pagina Crear nimero 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 numero de
conferencia personal es la cuenta predeterminada seleccionada
durante la planificacion de una reunién de conferencia personal.

Establecer como predeterminada: En caso de haber configurado
mas de una cuenta de nimero de conferencia personal, podra hacer
clic en este vinculo a fin de especificar la cuenta que va a ser
predeterminada.

Editar Abre la pagina Editar nUmero de conferencia personal, donde podra
cambiar los codigos de acceso para la cuenta de niumero de
conferencia personal.

Para obtener informacion adicional sobre la informacién en una
cuenta de PCN, consulte Acerca de Crear/Afiadir nimero de
conferencia personal (en la pagina 405).

Eliminar Eliminar la cuenta de nimero de conferencia personal 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
opcién de conferencia de voz.
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Opciones de esta pagina solo para usuarios de MeetingPlace

Opcion Descripcion

NUmero de cobro Muestra el nimero de teléfono de pago para su cuenta de
audioconferencia de Cisco Unified MeetingPlace.

NUumero de perfil de  Muestra su nimero de perfil de cuenta de audioconferencia de Cisco
Cisco Unified Unified MeetingPlace.

MeetingPlace

PIN de nuevo perfil Permite restaurar el nimero de identificacion personal (PIN) del perfil de

su cuenta de audioconferencia de Cisco Unified MeetingPlace con el fin
de incrementar el nivel de seguridad de su cuenta de audio.

Acerca de la pagina Afadir/Editar nUmero de conferencia personal

Como acceder a esta pagina

En su sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en Mi WebEx > Conferencia
personal > Aiadir cuenta o Editar.

Qué puede hacer en esta pagina

Especifique los codigos de acceso a la audioconferencia que debe proporcionar al
iniciar la parte de audio de la reunion de conferencia personal o que los asistentes
deberan proporcionar para unirse a la parte de audio de una reunion de conferencia

personal.
Utilice esta opcion... Para...
Cdédigo de acceso Especifique el cédigo de acceso:

= Codigo de acceso de organizador: Especifique el cédigo
de acceso que usted debe introducir cuando inicie una
reunién de conferencia personal. Este codigo debe tener 8
digitos de longitud.

= Codigo de acceso de asistente: Especifique el codigo de
acceso que los asistentes deben introducir para entrar a la
parte de audio de una reunion de conferencia personal.
Este cadigo debe tener 8 digitos de longitud.

Permitir a los asistentes | Permite a los asistentes entrar en una reunién de Conferencia

entrar antes que el personal antes de que el organizador la inicie.
organizador
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Usar nameros de conferencia personales

Una vez que agregue una cuenta de nimero de conferencia personal, la informacion
de la cuenta proporciona los nimeros de llamada directa y de devolucion de llamadas
que tanto usted como los participantes usan para participar en la parte de audio de una
reunion de conferencia personal.

Para utilizar su cuenta de nimero de conferencia personal para una reunion de
conferencia personal planificada:

1 Al planificar su reunion, en la pagina Informacion necesaria del planificador
avanzado, seleccione el tipo de reunion Conferencia personal.

2 Enla pagina Audioconferencia, seleccione una cuenta de nimero de conferencia
personal al establecer las opciones de audioconferencia para la reunion.

3 Cuando llegue la hora planificada, marque el nimero de llamada directa para la
cuenta de numero 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 codigo de acceso asignado.

Control de la parte de audio de una reunion de Conferencia personal

406

Si utiliza su cuenta de numero de conferencia personal para iniciar la parte de audio
de una reunion de conferencia personal, usted y los participantes podran usar los
siguientes comandos del teclado:

Comandos del organizador

Para... Introduzca...
Marcar el nUmero de teléfono de un participante al *1
que desea agregar a la audioconferencia.

Blogquear la audioconferencia de manera que nadie | *5
mas pueda entrar.
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Para... Introduzca...
Desbloquear la audioconferencia *5
Activar el silencio del micréfono. *6
Desactivar el silencio del micréfono. *6
Permitir que los participantes continten la *8

ioconferencia sin el organizador. . . .
audioconferencia sin el organizado A continuacién, cuelgue el teléfono.

Silenciar a todos los asistentes #
Desactivar el silencio de todos los asistentes 99
Reproducir el recuento del participante. *#

Oir todos los comandos de teclado que puede usar.  **

Comandos de los asistentes

Para... Introduzca...
Activar el silencio del micréfono. *6
Desactivar el silencio del micréfono. *6
Reproducir el recuento del participante. *#

Qir todos los comandos de teclado que puede usar. | **

Eliminar una cuenta de nimero 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 Inicie sesion en el sitio web de su servicio de WebEx y seleccione Mi WebEX.
2 Seleccione Conferencia personal.

Aparecera la pagina Conferencia personal, que muestra sus cuentas de numero de
conferencia personal.

3 Haga clic en Eliminar en la cuenta que desee quitar.
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Aparece un mensaje de confirmacion.

4 Haga clic en Aceptar.

Restablecimiento del PIN de perfil para su nimero de cuenta de
audioconferencia de Cisco Unified MeetingPlace

408

Si el sitio admite Cisco audioconferencia de Unified MeetingPlace, ya debe tener
asignada una cuenta de audioconferencia de Cisco Unified MeetingPlace. Puede
cambiar el nimero de identificacion personal (PIN) de su cuenta de audioconferencia
de Cisco Unified MeetingPlace.

Para agregar o editar una cuenta de nimero de Conferencia personal:
1 Inicie sesion en el sitio Web de su servicio de WebEx y seleccione Mi WebEX.
2 Seleccione Conferencia personal.

Aparecera la pagina Conferencia personal.

My WebEx Personal Conferencing

Cisco Unified MeetingPlace Audio Conferencing Account

mp@smpxl5 call m number. 1-6504294669
calkm number. 1-8505
Cizco Unified MeetingPlace profile number. 25145064

Change Profile PIN:

Your Profile PIM prowdes an adddional level of secundy to your audio accoun
PIM Frugt b nemaric only and must be batween S and 24 digits in lenglh
Mews profile PIN:
Confirm profile PR

| Submit

Synchionize Account Settings Without Changing the Profile PIN:
Synchanize audio sellings for your WebEx and Cisco Unified MestingPlace accounts

Sync
3 En Cambiar PIN de perfil, en los cuadros PIN de nuevo perfil y Confirmar

PIN de perfil, escriba una nueva contrasefia personal que contenga inicamente
nimeros y cuya longitud sea entre 5 y 24 digitos.

4 Para sincronizar la configuracion de sus cuentas de WebEx y Cisco Unified
MeetingPlace, haga clic en Sinc.
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Crear informes

Si quiere Consulte...

obtener informacién general sobre los Acerca de crear informes (en la pagina 409)
informes que puede crear desde el sitio Web
del servicio de WebEx

crear informes de uso que proporcionen Crear informes (en la pagina 410)
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:

Nota:

= En el caso de algunos informes, si hace clic en el vinculo del informe durante los 15
minutos posteriores a la finalizacion de la reunion, vera una version preliminar del
informe. El informe preliminar proporciona acceso rapido a datos antes de que estén
disponibles los datos finales, mas precisos. El informe preliminar contiene so6lo un
subconjunto de la informacion disponible para el informe final.

=  Cuando los datos finales mas fiables estan disponibles, normalmente 24 horas después
de la finalizacion de la reunion, el informe preliminar se sustituye con el informe final.

= Puede descargar los informes preliminares y los informes finales como archivos con
valores separados por comas (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 finalizacion, el nimero de
asistentes invitados, el nimero de asistentes que realmente asistieron y el tipo de
conferencia de voz empleada.

Nota: Inicialmente, este informe se muestra como un informe preliminar de resumen de
uso, pero una vez que haya disponibles datos de uso mas precisos, se sustituye por un
informe final de resumen de uso.
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= Archivo CSV (valores separados por comas) del informe de uso: Contiene
detalles adicional acerca de cada reunion, incluidos los minutos en los que todos
los participantes estuvieron conectados a la reunion y los cddigos de seguimiento.

= Informe detallado de la sesion: Contiene informacion detallada sobre cada
participante en una reunion, incluida la hora a la que el participante entr6 y salid
de la reunion, la atencion durante la reunion y cualquier informacion que
proporcionara el asistente.

Nota: Inicialmente, este informe se muestra como un informe preliminar detallado de la
sesion, pero una vez que haya disponibles datos detallados de la sesion més precisos, se
sustituye por un informe final detallado de la sesion.

Informe de uso de Access Anywhere

Este informe contiene informacién sobre los ordenadores a los que accede de forma
remota, incluidas la fecha y la hora de inicio y de finalizacion de cada sesion.

Crear informes

Puede crear 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 Inicie sesion en el sitio Web del servicio de WebEx y, a continuacion, haga clic en
Mi WebEXx.

2 Haga clic en Mis informes.
Aparecera la pagina Mis informes.
Seleccione el tipo de informe que desea crear.

4 Especifique los criterios de busqueda, como un intervalo de fechas del que desee
ver los datos del informe.

5 Haga clic en Mostrar informe.

6 Para cambiar el orden de colocacion de los datos del informe, haga clic en la
columna de titulo.
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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 por otra columna, haga clic en el encabezado de esa
columna.

7 Realice una de las acciones siguientes, segiin sea necesario:

= Si estd viendo un informe general de uso de reunion y desea mostrar el
informe en un formato adecuado para su impresion, haga clic en Formato
para imprimir.

8 Si esta viendo el informe de uso de una reunion y quiere ver el contenido del
informe, haga clic en el enlace del nombre de la reunion.

9 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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accesos directos, panel de Un clic de WebEx
Descargando - 220
accesos directos, para reunion de Un clic
extraccion - 228
Access Anywhere
utilizacion - 362
actas de reunion
guardar en archivo - 336
tomar, durante una reunion - 335
actualizacion del calendario de reunion - 77
agregar
carpetas personales nuevas para almacenamiento
de archivos - 366
contactos para la libreta de direcciones - 390
cuenta de nimero de conferencia personal - 416
diapositivas en presentaciones compartidas - 251
paginas en documentos compartidos - 251
reuniones al programa de calendario - 68
almacenamiento
anotaciones en el software compartido - 303
cuestionarios de sondeo - 321

Documentos compartidos - 259
documentos, compartidos - 259
notas en un archivo - 336
pizarras compartidas - 259
pizarras, compartidas - 259
presentaciones compartidas - 259
presentaciones, compartidas - 259
anotaciones, en documentos compartidos
borrado - 257
seleccionar fuente - 257
aplicacion, compartida
garantizar buenas imagenes de color - 308
Archivo CSV del informe de resumen de uso
Descripcion - 423
Archivos
.atp - 321, 323
a carpetas personales - 367
buscar en carpetas personales - 370
compartir en la pagina de la sala de reuniones
personales - 361
desde carpetas personales - 370
detener la publicacion durante un evento - 326
detener la publicacion durante una sesion de
formacioén - 326
durante un evento - 327
durante una reunion - 327
durante una sesion de formacion - 327
en carpetas personales - 368, 371
en sus carpetas personales, informacion general -
364
formato universal de comunicaciones (.ucf) para
contenido multimedia - 259
intercambiar durante un evento - 326, 327
intercambiar durante una reunién - 327
intercambiar durante una sesion de formacion -
326, 327
mover o copiar en carpetas personales - 368
para cuestionario de sondeo - 321
para cuestionarios de sondeo - 323
archivos .atp - 321, 323
archivos, descripcion general - 364
Cisco Unified MeetingPlace

Conferencia personal de MeetingPlace - 160, 162,
163, 164, 166, 417
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cuentas para la realizacion de audioconferencias -
415

durante una reunioén - 19

durante una sesion de formacion - 326

en carpetas personales, descripcion general - 364

en libreta de direcciones - 400

grupo de contactos - 400

informacion acerca de - 376

informacion acerca de los archivos - 368

informacion sobre archivos en carpetas personales
- 368

para descargar durante una sesion de formacion -
326

Plantillas de eventos

a participantes - 22
en la transcripcion de la reunion - 22
en transcripciones de la reunion - 22

informacion actualizada a los asistentes - 141
archivos .ucf
Abriendo - 260
almacenar documentos - 259
guardar pizarras - 259
guardar presentaciones - 259
Archivos de audio
compartir contenido Web - 266
Archivos Flash
compartir contenido Web - 266
asistentes
crear mensajes para - 19
crear saludo para - 19
impedir el acceso a una reunion - 20
permitir la toma de notas personales - 330

B

bloqueo
acceso a la reunion - 20
ordenador remoto compartido - 287
borrado
anotaciones personales en documentos
compartidos - 257
anotaciones seleccionadas en documentos
compartidos - 257
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punteros personales de documentos compartidos -
258

todas las anotaciones en documentos compartidos
- 257

todos los punteros de documentos compartidos -
258

buscar - 75

archivos en carpetas personales - 370

contactos en la libreta de direcciones - 398

para una reunion en el calendario de reunién - 75

C

calendario Consulte el calendario de reunion. - 72
Calendario de reuniones

actualizar - 77

busqueda de reunion - 75

Descripcion general - 71

eliminacion de reuniones - 71

obtener informacién - 67

ordenar - 76

registrarse para reuniones - 62

seleccionar fecha - 73

seleccionar zona horaria - 77

vista Diarias - 72

vista Hoy - 72

vista Mensuales - 72

vista Semanales - 72
cambiar el tipo de, editar, reorganizar, eliminar

pregunta del sondeo - 316
cambio de tamafio

paneles - 31

Visor de contenido - 31
cancelar

reuniones - 145

Reuniones de Conferencia personal - 166
Captura de pantalla

toma de anotaciones en software compartido - 303
carpetas personales

Abriendo - 365

agregar una nueva para almacenamiento de

archivos - 366

buscar archivos o carpetas - 370

mover o copiar archivos - 368
carpetas, personales

Abriendo - 365



agregar una nueva para almacenamiento de
archivos - 366
buscar archivos - 370
Descripcion general - 364
mover archivos - 368
cerrar
paneles - 28
clave de organizador
usar para reclamar funcién de organizador - 18
codigos de acceso para cuenta de numero de
conferencia personal
especificar - 416
color de alta resolucion en aplicacion compartida
garantiza buenas imagenes - 308
color en aplicacion compartida, garantizar buenas
imagenes - 308
compartir
archivos Flash, como contenido Web - 266
contenido Web, informacion general - 265
Exploradores Web - 267
resultados del sondeo con los participantes - 320
streaming de audio, como contenido Web - 266
streaming de video, como contenido Web - 266
compartir documentos Consulte documentos,
compartidos. - 132
conectarse y desconectarse del sitio - 345
Configuracion de
para acceso remoto - 362
para Access Anywhere - 362
reunion de Un clic - 216
Reuniones de Conferencia personal - 160
configurar una reunién de Un clic
en sitio Web del servicio - 216
Contrasefia
requerir para la reunién - 100
controles de teclado
para reuniones de solo audio - 421
convertir
otro participante en organizador - 17
creacion
cuestionarios de sondeo - 314
Crear informes - 423, 425
cuenta de namero de conferencia personal
agregar o eliminar - 416
eliminar - 422
mantener, informacion general - 415
obtencion - 416
usar para iniciar una reunion de conferencia
personal - 420

utilizacion - 420
cuenta, usuario
obtencion - 344
cuestionarios de sondeo
Abriendo - 318
almacenamiento - 321
creacion - 314
eliminar - 316

D

Descargando
accesos directos, panel de Un clic de WebEx - 220
accesos directos, para reunion de Un clic - 220
Archivos - 370
archivos publicados durante un evento - 327
archivos publicados durante una reunién - 327
archivos publicados durante una sesion de
formacion - 327
desde carpetas personales - 370
detener
anotaciones en el software compartido - 302
uso compartido de un ordenador remoto - 281
diapositivas, en presentaciones compartidas
agregar - 251
borrar anotaciones - 257
borrar punteros - 258
imprimir - 261
dibujar anotaciones
en documentos compartidos - 257
en presentaciones compartidas - 257
documentos, compartidos
agregar paginas en blanco - 251
anotacion - 257
avance automatico de paginas - 249
borrar punteros - 258
guardar en archivo - 259
imprimir paginas - 261

E

edicion
cuenta de nimero de conferencia personal - 416
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grupo de contactos en libreta de direcciones - 400
informacion de contacto en libreta de direcciones
-397
informacion sobre archivos en carpetas personales
-368
informacion sobre grabaciones - 376
Reuniones de Conferencia personal - 164
Reuniones planificadas - 141
eliminar
accesos directos para reunion de Un clic - 228
anotaciones en el software compartido - 299
Archivos - 371
Archivos o carpetas - 371
Contactos - 403
contactos de la libreta de direcciones - 403
cuestionarios - 316
desde carpetas personales - 371
desde libreta de direcciones - 403
reuniones de Mis reuniones - 348
encabezado, personalizar
agregar a la pagina de la sala de reuniones
personales - 360
entrar en reuniones
desde el calendario de reuniones - 56
desde invitaciones por correo electronico - 55
desde la pagina personal del organizador - 57
mediante el nimero de reunion - 58
exploradores, Web
compartir - 267
expulsar
asistente de una reunion - 21
extraccion
accesos directos para reunion de Un clic - 228
asistente de reunion - 21
asistentes - 141
cuenta de nimero de audioconferencia personal -
422
de reunion - 21
Un clic de WebEx del ordenador - 228

F

Fecha - 73

seleccion en el calendario de reunion - 73
finalizacion

Reunién - 23
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Fuente

seleccionar para anotaciones - 257
funcion de organizador

reclamar - 18

G

Grabaciones
cargar - 376
grupo de contactos
crear en una libreta de direcciones - 399

H

herramienta borrador
uso para eliminar anotaciones realizadas en el
software compartido - 299
Herramienta borrador

Descripcion general - 242
Herramienta Color de anotacion
Descripcion general - 242

Herramienta de rectangulo

Descripcion general - 242
herramienta Linea
Descripcion general - 242
Herramienta Puntero
Descripcion general - 242
Herramienta Resaltar
Descripcion general - 242
Herramientas de anotacion
para software compartido, descripciones - 299
herramientas de anotacion, para documentos
compartidos
herramienta borrador, informacion general - 242
Herramienta Color de anotacion, - 242
herramienta de texto, informacion general - 242
herramienta Linea, informacion general - 242
herramienta Puntero, informacion general - 242
Herramienta Rectangulo, descripcion general -
242
herramienta Resaltar, informacion general - 242



horario de verano, ajustar la hora de reunion - 77

I

idioma y configuracion regional del sitio
Configuracion - 411
imagenes
agregar a la pagina de la sala de reuniones
personales - 360
importar
contactos a la libreta de direcciones desde
Outlook - 396
contactos a la libreta de direcciones desde un
archivo - 393
imprimir
diapositivas en presentaciones compartidas - 261
paginas en documentos compartidos - 261
pizarras compartidas - 261
Informacién de contacto
agregar a libreta de direcciones - 390
buscar en la libreta de direcciones - 398
crear un grupo de contactos - 399
importar a la libreta de direcciones desde Outlook
-396
importar a la libreta de direcciones desde un
archivo - 393
mantener, informacion general - 388
ver o editar en libreta de direcciones - 397
informacion sobre la reunion
obtencion - 19
informe de uso
Descripcion - 423
Informe de uso de Access Anywhere
Descripcion - 423
Informe detallado de la sesion
Descripcion - 423
Informes
crear - 425
crear, informacion general - 423
tipos - 423
iniciar
reunién antes de la hora planificada - 143
reunion de solo audioconferencia - 420
reunion desde un mensaje de correo electronico -
143
Reuniones de Conferencia personal - 161

uso compartido de exploradores Web - 277

uso compartido de pizarra - 247

uso compartido de un ordenador remoto - 278
Iniciar una reunién de un clic

desde Meeting Center - 222

desde sitio Web del servicio - 222
insercion

Un clic de WebEx - 220
intercambiar archivos

durante un evento - 326, 327

durante una reunion - 327

durante una sesion de formacion - 326, 327

L

libreta de direcciones

Abriendo - 389

Adicidén de contactos - 390

Busqueda de contactos - 398

crear un grupo de contactos - 399

Importar contactos desde Outlook - 396

importar contactos desde un archivo - 393

usar, informacion general - 388

ver o editar informacion de contacto - 397
Lista de distribucion

crear en una libreta de direcciones - 399
lista de reuniones, personales

Descripcion general - 346

mantener - 348

M

mantener

cuentas de nimero de conferencia personal,
informacion general - 415

informacién de contacto, informacion general -
388

lista de reuniones personales - 348

pagina de la sala de reuniones personales,
informacién general - 359
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Mensaje
agregar a la pagina de la sala de reuniones
personales - 360
Mensajes de correo electronico
registrarse para reuniones - 61
ment del boton derecho del acceso directo del icono
de la barra de tareas - 222
métodos abreviados
para la reunion de Un clic, descargar - 220
Mi perfil
edicion - 411
Mis archivos
Abriendo - 365
agregar carpetas - 366
buscar archivos - 370
mantener, informacion general - 364
mover o copiar archivos o carpetas - 368
Mis contactos
Abriendo - 389
Adicion de contactos - 390
Busqueda de contactos - 398
crear un grupo de contactos - 399
Importar contactos desde Outlook - 396
importar contactos desde un archivo - 393
usar, informacion general - 388
ver o editar informacién de contacto - 397
Mis Ordenadores
utilizacion - 362
Mis reuniones
Descripcion general - 346
mantener - 348
multimedia
compartir contenido Web - 266

N

Notas
actas de reunion - 335
activar o desactivar durante una reunion - 330
guardar en archivo - 336
opciones para reuniones - 330
tomar, personales - 334
notas personales
guardar en archivo - 336
tomar, durante una reunién - 334
notas privadas
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activar para una reunion - 330

guardar en archivo - 336

tomar, durante una reunion - 334
notas publicas (actas de reunion)

guardar en archivo - 336

tomar, durante una reunion - 335
Numero de reunion

usar para entrar en reuniones - 58

O

ocultar

contenido de la pantalla en un ordenador remoto
compartido - 286

Opciones
para tomar notas - 330

ordenador remoto compartido. Consulte ordenador

remoto, compartido. - 282

ordenador remoto, compartido
administrar, informacion general - 282
conectarse y desconectarse - 287
conectarse y desconectarse de - 287
desactivar y activar el teclado y el raton - 284
muestra a los asistentes - 278
ocultar contenido de la pantalla - 286
reducir la resolucion de pantalla - 283
seleccion de aplicaciones adicionales - 280
traer al frente una aplicacion - 287

ordenar
Calendario de la reunién - 72, 75, 76, 77, 79, 81,

83, 85

Outlook

agregar reuniones - 68

P

pagina de inicio del sitio
Configuracion - 411

pagina de la sala de reuniones personales
agregar imagenes y texto - 360
compartir archivos - 361
configurar opciones - 360
Descripcion general - 359



visualizacion - 359
pagina Instalacion de un clic
descripciones - 217
paginas personales
entrar en reuniones desde - 57, 58
obtener informacion acerca de reuniones - 67
registrarse para reuniones - 63
paginas, de documentos compartidos
agregar nuevo - 251
borrar anotaciones - 257
borrar punteros - 258
imprimir - 261
panel de Un clic
eliminar del ordenador - 228
paneles
cambio de tamaiio - 31
cerrar - 28
PCNow
consulte Access Anywhere - 362
perfil, usuario
edicion - 411
Planificar plantillas
acerca de administrar - 412
planificar reuniones
mejorar la seguridad - 100
pagina Privilegios de asistentes, informacion
general de - 137
para otra persona - 153
requerir contrasefia - 100
seleccionar los documentos que se van a
compartir - 132
y Microsoft Outlook - 100
Preferencias
configuracion del sitio - 411
preguntas o respuestas de sondeo
cambiar el tipo de, editar, reorganizar - 316
presentaciones, compartidas
agregar diapositivas en blanco - 251
anotacion - 257
borrar punteros - 258
guardar en archivo - 259
imprimir diapositivas - 261
programas de calendario
Descripcion general - 68
publicar
archivos durante un evento - 326
archivos durante una sesion de formacion - 326
Puntero
usar software compartido - 299

punteros, borrar de
documento compartido - 258
pizarra compartida - 258
presentacion compartida - 258

R

raton (raton)

desactivar en un ordenador remoto - 284
realizar anotaciones, software compartido

Uso de las herramientas de anotacion - 299
reclamar

funcion de organizador - 18
Registrando

Descripcion general - 61
registrarse desde

Calendario de reuniones - 62

Mensajes de correo electronico - 61

pagina personal del organizador - 63
resolucion de pantalla

reducir el ordenador remoto compartido - 283
Respuesta a los sondeos

detener - 302

tomar capturas de pantalla - 303

usar herramientas - 299
restringir

acceso a la reunion - 20
resultado del sondeo

compartir con los participantes - 320

ver después de cerrar un sondeo - 319
reunién de sélo audioconferencia

iniciar - 420
reuniéon de Un clic

Configuracion de - 216

configurar en sitio Web del servicio - 216

Descripcion general - 215

eliminar accesos directos - 228

iniciar desde sitio Web del servicio - 222
reuniones

abandonar - 21

blsqueda en el calendario de reunion - 75

cancelar - 145

edicion - 141

finalizacion - 23

obtener informacion - 65

planificar para el organizador - 153
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Registrando - 63
restringir el acceso - 20
Reuniones de Conferencia personal
adicion al calendario - 163
cancelar - 166
Configuracion de - 160
definicion - 160
edicion - 164
iniciar - 161, 420
uso de los controles del teclado durante una
reunion de conferencia personal - 421
Reuniones planificadas
agregar asistentes - 141
cambiar dia y hora - 141
cambiar la agenda - 141
edicion - 141
reuniones, entrar
desde el calendario de reuniones - 56
desde invitaciones por correo electronico - 55
desde la pagina personal del organizador - 57
mediante el nimero de reunion - 58

S

saludo
crear para asistentes - 19
Informacioén de la reunién - 77
seleccionar
Tomador de notas - 332
software, compartido
garantizar buenas imagenes de color - 308
Uso de las herramientas de anotacion - 299
visualizacion - 269
streaming de audio
compartir contenido Web - 266
streaming de video
compartir contenido Web - 266

T

Teclado
desactivar en un ordenador remoto - 284
Tomador de notas

420

seleccionar - 332

tomar notas

actas de reunion - 335

como Unica persona a cargo de tomar notas - 335
especificar opciones - 330

Personal - 334

traer al frente una aplicacion

ordenador remoto compartido - 287

U

uso compartido de documentos

antes de que la reunion comience - 132

uso compartido de software

Consulte también compartido, software - 269

uso compartido de un ordenador remoto

detener - 281
iniciar - 278

v

ventana compartida

Descripcion general - 269

Visor de contenido

cambio de tamafio - 31

visualizacion del temporizador

durante el sondeo - 317

W

WebEx One-Clickinstalling - 220
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