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. Es nuevo en Remote Support?

Remote Support ofrece un entorno interactivo donde se pueden llevar a cabo
sesiones de soporte para los clientes en tiempo real mediante Internet. De manera
facil, puede ver, controlar remotamente y realizar anotaciones en las aplicaciones de
todo el escritorio de un cliente para analizar y solucionar problemas.

Qué puede hacer

Examinar problemas y mostrar soluciones en una sesion de
soporte en tiempo real con sus clientes:

Ayudar a varios clientes simultdneamente Mas...
(pagina en la 12)

Afadir una llamada de voz, mensajeria de texto y video
con el fin de mejorar la comunicacion con el cliente
Mas... (pagina en la 4)

Ver o controlar una aplicacion o todo el escritorio del
cliente, o permitir que el cliente haga lo mismo en su
computadora Mas... (pagina en la 5)

Transferir archivos entre su computadora local y la
computadora remota del cliente Mas... (pagina en la 6)

Grabar la totalidad o parte de una sesion de soporte
con fines de capacitacién o archivo Mas... (pagina en la
8)

Imprimir documentos en una impresora local desde la
computadora del cliente Mas... (pagina en la 7)

Finalizar una sesién o escalarla a otro representante de
soporte técnico al cliente transfiriendo el control de
sesion, o transfiriendo y cediendo la sesion por
completo Mas... (p4gina en la 11)

Ver, guardar e imprimir informacion detallada acerca de
la computadora de un cliente, incluso informacion sobre
el sistema operativo, el hardware y el explorador web
Mas... (pagina en la 9)

Ejecutar secuencias de comandos en la computadora
del cliente para evaluar y resolver problemas. Mas...
(pagina en la 10)
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Para sus clientes, el Gestor de soporte presenta una interfaz de usuario sencilla, lo
que elimina la necesidad de formar a los clientes.

Descripcion de los tipos de sesion

Una sesion de Remote Support puede ser de dos tipos. El tipo de sesion se
determina por la manera en que empieza la sesion.

= Sesion de entrada: Los clientes hacen clic en un enlace a una pagina web para
obtener ayuda y son colocados automaticamente en su cola de soporte. Una vez
que termina de asistir al cliente actual, pude aceptar al siguiente cliente que se
encuentra en la cola. La sesion comienza automaticamente con el cliente al que
asiste. Para usar esta funcién, debe tener instalado WebACD.

= Sesion saliente: Inicia la sesion e invita al cliente por teléfono, correo
electronico o mensaje instantaneo. Le proporciona al cliente el nlimero de sesion
de soporte y la direccion del sitio web correspondiente a la sesion de soporte. A
continuacion el cliente se une a la sesion.

Sugerencia: Dependiendo de la configuracion del sitio, puede elegir ayudar a los clientes en el
modo de sesion Unica o varias sesiones:

= Sesion Unica: ayuda a un cliente a la vez.

=  Varias sesiones: ayuda a varios clientes en forma simultanea Mé&s... (pagina en la 12)

Seleccionar una opcion de consola para la realizacion
de sesiones de soporte

Dependiendo de las opciones del sitio, puede realizar sesiones de soporte usand
= el escritorio CSR, que tiene un grupo fijo de fichas Mas.. (pagina en la 2)

= la bandeja movil de icono, que guarda espacio en su escritorio Mas.. (pagina en
la 3)

= laventana de varias sesiones, que esta optimizada para sesiones simultaneas
Mas.. (pagina en la 3)

Utilizar el escritorio del CSR

El escritorio del CSR aparece dentro de la ventana del explorador y cuenta con un
conjunto establecido de fichas. Para ofrecer soporte a un cliente, utilice los botones
de las fichas.



S the i WL S
A e s

Estad e icieden: Lty

Capitulo 1: ¢Es nuevo en Remote Support?

Infomismes drl cherle

ué puede hacer:
Mamero de sesion de Remote Support 343 378 980 _ Torowa newin | Quep

Ver la informacion
de la sesion

Werranmenias| | Bono AR iy | i-] . .,
] @ Ver la informacion
Lice metim Barmammntog 2Ora rpude B DIRIE RODONE |TJ L L del C“ente
'-m " Foedew: ngn Dt
Erenge Alternar entre las
= || @EETE @ pestafias de la
B et | Roe ] | consola para
= e | (@remee | @ invitar, compartir y
- . | transferir archivos,
| & Ao '] o _] | bt
| y obtener soporte
| adicional para su

cliente

Nota: No podra usar algunas de las funciones de Remote Support hasta que un cliente se una a la
sesion de soporte.

Si esta ya usando la barra movil de iconos, y desea cambiar a la consola de CSR o la
ventana de varias sesiones, consulte su administrador de sitio.

Usar la barra de iconos

La barra de iconos compacta esta basada en el explorador, ocupa poco espacio en el
escritorio y se puede mover facilmente dentro de éste.

Qué puede hacer:

@ Ver la informacion de la sesion

. @ Ver la informacion del cliente

areter 0 i) 6

En la sessdn

@ Haga clic entre los iconos para
invitar, compartir y transferir
archivos, y obtener soporte adicional
para su cliente

Nota: No podra usar algunas de las funciones de Remote Support hasta que un cliente se una a la
sesion de soporte.

Si esta ya usando la barra movil de iconos, y desea cambiar a la consola de CSR o la
ventana de varias sesiones, consulte su administrador de sitio.

Usar la ventana de varias sesiones

La ventana de varias sesiones ofrece todas las herramientas que necesita para ayudar
a varios clientes simultaneamente.
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Qué puede hacer:

Y st s et Q‘! o s e [ —— =

Copw [l hwwteecs m eovwe 0 | e ool e [J] L BN E L]

Haga clic entre las pestafas del

ek i e 1) ‘ cliente para ayudar a los
clientes.

El Gestor de soporte esta listo

Haga clic entre las pestafias de
@ tarea para realizar tareas en la
ofe = :: computadora de su cliente.
s CHPRJENY R SCINST Y SR TERRUAIICH 4y Haga clic entre iconos para
@ realizar tareas comunes, como
invitar, grabar y transmitir video.

Nota: No podra usar algunas de las funciones de Remote Support hasta que un cliente se una a la
sesion de soporte.

Si esta ya usando la barra mévil de iconos, y desea cambiar a la consola de CSR o la
ventana de varias sesiones, consulte su administrador de sitio.

Comunicarse con el cliente

= Invitar: Envie al cliente o a otro representante
de soporte técnico una invitacion por correo
electrénico.

=  Chat: Inicie una sesion de chat con un cliente o
con otro representante de soporte técnico.

= Video: Envie video en directo usando una
camara de video conectada a la computadora.

= Llamada de voz: Inicie una llamada de voz con
un cliente o con otro representante de soporte
técnico.

Qué es

Invite a un cliente e intente mejorar las sesiones de soporte con video, llamadas de
voz y mensajeria de texto.

Lo que necesita para video y llamadas de voz

= Una PC con una CPU de 1,8 GHz como minimo
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= Una pequeiia camara de video conectada a la computadora
= Una placa de sonido compatible y altavoces y un micr6fono

El cliente necesita una camara y una PC con una CPU de 1,8 GHz como minimo
para poder entrar en la parte de video de la llamada. Sin embargo, no es necesario
que un cliente instale ningun equipo de video en su computadora para ver el video
en directo.

Qué¢ puede hacer

= Video. Para ahorrar ancho de banda, a la vez que mejora ese toque personal,
pude congelar el video para que la imagen permanezca en la pantalla. Las
personas que participan en la sesion de video ven una foto instantanea de su
rostro, pero no consume muchos recursos de sus computadoras.

= Chat. Intercambie mensajes instantaneos con el cliente.

= Llamada de voz. Hable con el cliente mediante voz sobre IP (VoIP), un servicio
de telefonia basado en Internet que es mas econémico que el servicio telefonico
tradicional.

Compartir las vistas y el control de una aplicacion o
el escritorio con el cliente

*  Solicitar vista: Solicite ver

una aplicacion, el escritorio o
un explorador del cliente.

i Desea pammiter &l represenianls de soporie compans & control de
? & aplicacon?

=  Solicitar control: Solicite
controlar una aplicacion, el
escritorio o un explorador del

cliente.

[T Diorgar permiss pars iodes s s

a pregurniar =  Compartir vista: Permita a

5 un cliente ver su aplicacion o

escritorio.

|
- ﬁl‘ “:’ . = Compartir el control:

Otorgue el control de su
| —a w aplicacion o escritorio a un
- cliente.

Qué es

Muchas veces resulta mas facil mostrar algo que explicarlo. Mediante Support
Center, puede iniciar una sesion de soporte y colaborar en cualquiera de las
computadoras.
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Qué necesita

= Una conexion rapida a Internet
= Una sesion de soporte en curso
= Permiso para

= ver o controlar una aplicacion, un explorador o todo el escritorio de la
computadora del cliente.

= permitir que el cliente vea o controle su aplicacion o escritorio.

Qué puede hacer

= Ver o tomar el control del explorador de su cliente automaticamente al aceptar la
sesion.

= Ver o tomar el control de la aplicacion o el escritorio de su cliente.

= Pasar el control del mouse al cliente para que controle su aplicaciéon o escritorio.

No es necesario que tenga instaladas las aplicaciones del cliente en su computadora
0 que sus aplicaciones estén instaladas en la computadora del cliente.

Transferir archivos entre computadoras

- copie archivos

[ [ [T [ —— - ala
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Qué es

Transfiera un archivo a un cliente u obtenga un archivo desde la computadora del
cliente en tiempo real con solo hacer un par de clics. Ahora, puede enviar y recibir
archivos libremente con tamafios de hasta el ancho de banda que admita su conexion
a Internet.

Qué necesita
= El permiso del cliente para enviar o recibir archivos

= Opcional. Una o varias carpetas listas para alojar los archivos que reciba.

Qué¢ puede hacer

Durante una sesion, puede transferir archivos desde su computadora a la de un
cliente o viceversa. Una vez que un cliente le haya otorgado el permiso, podra
transferir un solo archivo, varios archivos simultdneamente o una carpeta completa.

Imprimir desde la computadora remota del cliente

& mprimir 71 Imprima en una impresora local desde

e la computadora remota del cliente.

Seleccin mpietons
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Qué es

Durante una sesion de soporte, mientras controla una aplicacion o el escritorio de un
cliente, puede imprimir un documento que reside en la computadora del cliente en la
impresora predeterminada de su computadora local en la ubicacion actual.

Qué necesita

= Esta caracteristica activada para su sitio: si esta caracteristica no aparece,
comuniquese con el administrador de su sitio para obtener asistencia
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= Una sesion en curso con el cliente en la que esté controlando la aplicacion o el
escritorio del cliente.

Qué puede hacer
= Imprimir un documento mostrado actualmente en el escritorio.

= Usar el administrador de archivos de la computadora remota para buscar, abrir e
imprimir un documento.

Grabar sesiones

"® panel de la grabadora Grabe la sesion actual para reproducirla mas

= . tarde.
o/ m &

Grabar audio de PC

& s |

Que es

El Support Center incluye la Grabadora de WebEx para crear una grabacion de
video de toda la actividad en pantalla de una sesion, incluidos los movimientos del
mouse y las anotaciones.

Qué necesita
=  Permiso del cliente.

= La placa de sonido correspondiente y el dispositivo de entrada de audio
necesario conectado a la computadora.

Qué¢ puede hacer

= Puede grabar todas las acciones que realiza durante una sesion de soporte,
incluso las anotaciones realizadas al compartir el escritorio o la aplicacion del
cliente. Si lo desea, también puede capturar audio en una grabacion.

= Puede grabar la sesion en su computadora local o en el servidor.

Un cliente no puede grabar una sesion de soporte con la Grabadora de WebEx.
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Ver la informacion de la computadora remota

_ Ver la informacion del
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Qué es

Durante una sesion de soporte, puede ver la informacion detallada sobre la
computadora de un cliente, con previo permiso de éste. Esta informacion puede
ayudarlo a diagnosticar y reparar la computadora.

Qué necesita

= Esta caracteristica activada para su sitio: si esta caracteristica no aparece,
comuniquese con el administrador de su sitio para obtener asistencia

= Una sesion en curso con el cliente.

Qué puede hacer

= Ver informacion del sistema en la computadora remota, hacer cambios en la
computadora del cliente y luego reiniciar la computadora para ver los resultados
en la informacion del sistema.

= Ejecutar una secuencia de comandos para diagnosticar y reparar un problema del
sistema. Mas... (pagina en la 10)

* Imprimir la informacién mostrada o guardarla en un archivo.
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Ejecutar secuencias de comandos personalizadas en la
computadora remota

10

* Biblioteca de secuencias de comandos personalizadas
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Qué es

Ejecutar secuencias de
comandos
personalizadas en la
computadora del cliente
para evaluar,
diagnosticar y resolver
problemas

En una sesion de Remote Support, puede tener acceso a la biblioteca de secuencias
de comandos personalizadas para cargar y ejecutar una o mas secuencias de
comandos de uso frecuente en la computadora de su cliente para evaluar y resolver
rapidamente los problemas relacionados con el producto. Por ejemplo, si su cliente
ha instalado uno de sus enrutadores, y el enrutamiento de datos es lento, puede
cargar una secuencia de comandos personalizada que evalue este tipo de enrutador y
después lo repare.

Qué necesita

Esta caracteristica activada para su sitio de Support Center: si esta caracteristica
no aparece, comuniquese con el administrador de su sitio para obtener asistencia

Una sesion en curso con el cliente.

Permiso del cliente.

Qué¢ puede hacer

crear secuencias de comandos personalizadas y publicarlas en la Biblioteca de

secuencias de comandos

modificar o eliminar secuencias de comando que usted cred
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= ¢jecutar una o mas secuencias de comandos personalizadas en la computadora
de su cliente

= ver la salida de secuencias de comandos en el informe de detalles de la sesion

Administrar sesiones

Imte al panel =  Transferir el control:
Panel de participantes Transfiera el control de
parwel Chat la sesion de soporte a
Parwl Video otro representante de
Panel Natas soporte técnico, quien
COET Eh e se convertira en el
Transferenda de archivos representante

r Iniclar grabacidn principal.
1 Grabar configuracien B 1 o Transferir la sesion:
}_*'1’“'— Transfiera la sesion de
B h praa soporte a un agente o
Ordenador del cliente  * una cola de WebACD
I t y abandone la sesion.

Transterlr sesitn...

= Finalizar la sesion:

Control remoto r . . .,
Finalice la sesion de
soporte.
f T " T i T inar seidn
QB 4@ wle] =)o | L_Terminac sesign |

Qué es

Durante una sesion de soporte, puede seguir asistiendo al cliente obteniendo la
ayuda adicional de otro representante de soporte técnico o bien escalando y
cediendo la sesion a otro representante de soporte técnico.

Qué necesita

una sesion en curso con el cliente.

Qué puede hacer

= Transferir el control provisorio de una sesion a otro representante de soporte
técnico.

= Transferir la sesion a otro representante del servicio de soporte y abandonar la
sesion.

=  Finalizar la sesion.

11
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Nota: La funcién Transferir sesion esta disponible s6l0 si es un agente de WebEx WebACD.

Ayudar a clientes en varias sesiones

Ayudar a varios clientes a
la vez

Qué es

Aproveche su capacidad de realizar varias tareas a la vez. Conduzca sesiones
simultaneas para ayudar a varios clientes en una sola ventana fécil de usar.

Qué necesita

Deben estar activadas varias sesiones para su sitio.

Qué puede hacer

= Conducir sesiones simultaneas con los clientes, tanto de entrada como de salida,
hasta el nimero de sesiones permitidas para su sitio.

= Usar las caracteristicas de sesion en cada sesion individual. Por ejemplo, puede
realizar una transferencia de archivos para un cliente, conversar por chat con
otro y revisar la informacion del sistema para otro cliente.

Acerca de las fichas del escritorio del CSR

El escritorio del CSR es una consola basada en el explorador que muestra cuatro
fichas:

= Ficha Herramientas—Ultilice estas herramientas para comunicarse con el
cliente. Mas... (pagina en la 13)

12
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= Ficha Escritorio—Ultilice estas herramientas para visualizar, compartir y
controlar los escritorios de las computadoras. Mas... (pagina en la 13)

= Ficha Aplicacion—Uftilice estas herramientas para visualizar, compartir y
controlar las aplicaciones de las computadoras. Mas... (pagina en la 14)

= Ficha sesion—Ultilice estas herramientas para terminar o transferir una sesion.
Mas... (pagina en la 15)

Acerca de la ficha Herramientas

Utilice esta opcion...

Invitar

Chat

Video

Transferir archivo

Audio

Notas

Para...

Invitar a un cliente a entrar en una sesion por teléfono, correo
electronico o mensaje instantaneo; o invitar a otro representante del
servicio de soporte a entrar en una sesion por correo electrénico.

Abrir el panel Chat para enviar un mensaje instantaneo a un cliente o
a otro representante del servicio de soporte.

Abrir el panel Video para enviar video en directo a todos los
participantes de la sesion de soporte. Debe tener una cdmara de
video compatible conectada al ordenador.

Seleccionar una opcion para transferir archivos hacia la computadora
del cliente o desde ella.

= Transferencia de archivos-Bésica: Le permite publicar uno o
varios archivos en una ventana, desde la que los clientes podran
descargarlos en sus computadoras.

= Transferencia de archivos-Avanzada: Le permite examinar la
estructura de directorios de la computadora del cliente y transferir
archivos hacia dicha computadora o desde ella.

Utilice voz sobre IP (VolP), un servicio de telefonia basado en Internet
empleado para hablar con un cliente u otro representante que
participe en una sesion de soporte.

Mientras esté dando soporte a un cliente, tome notas acerca de la
sesion. Las notas se guardan y forman parte del informe Detalles de
la sesion.

Acerca de la pestana Escritorio

Use esta opcion...

Solicitar vista

Para...

Enviar una solicitud a un cliente para ver todo su escritorio. En cuanto
el cliente acepta la solicitud, se abre una ventana de comparticion en

13
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Use esta opcion...

Solicitar control

Compartir vista

Compartir el control

Para...
la que podra ver el escritorio del cliente y cualquier acciéon que éste
realice en dicho escritorio.

Enviar una solicitud a un cliente para controlar todo su escritorio. En
cuanto el cliente acepta la solicitud, se abre una ventana de
comparticion en la que podra controlar de forma remota el escritorio
del cliente.

Enviar una solicitud a un cliente para abrir una vista de su propio
escritorio en la computadora de éste. En cuanto el cliente acepta la
solicitud, se abre una ventana de comparticién en la computadora de
éste en la que se mostrara su escritorio. El cliente podra ver todas las
acciones que realice en su escritorio.

Enviar una solicitud a un cliente para abrir una vista de su escritorio
en la computadora de éste y permitirle controlar su escritorio. En
cuanto el cliente acepta la solicitud, se abre una ventana de
comparticion en la computadora de éste en la que se mostrara su
escritorio. El cliente tendra el control total de su escritorio.

Acerca de la pestafia Aplicacion
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Use esta opcion...

Solicitar vista

Solicitar control

Compartir vista

Compartir el control

Para...

Enviar una solicitud a un cliente para ver una aplicacién en la
computadora de éste. En cuanto el cliente acepta la solicitud, éste
puede seleccionar una aplicacién para compartir. Se abre una
ventana de comparticion en su computadora, en la que podra ver la
aplicacion del cliente y cualquier accion que realice éste en dicha
aplicacion.

Enviar una solicitud a un cliente para controlar una aplicacién en su
computadora. En cuanto el cliente acepta la solicitud, éste puede
seleccionar una aplicacion para compartir. Se abre una ventana
compartida en su computadora en la que podra controlar de forma
remota la aplicacion del cliente.

Enviar una solicitud a un cliente para abrir una vista de su aplicacién
en la computadora de éste. En cuanto el cliente acepta la solicitud,
puede seleccionar una aplicacién para compartirla. Se abrira una
ventana de comparticion en la computadora del cliente, en la que se
mostrara su aplicacion. El cliente podra ver todas las acciones que
realice en su aplicacion.

Enviar una solicitud a un cliente para abrir una vista de su aplicacion
en la computadora de éste y permitirle controlar la aplicacion. En
cuanto el cliente acepta la solicitud, puede seleccionar una aplicacién
para compartirla. Se abrira una ventana de comparticién en la
computadora del cliente, en la que se mostrara su aplicacion. El
cliente tendr& el control total de la aplicacion.



Use esta opcion...

Vista de exploracién

compartida

Control de exploracion
compartida
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Para...

Empezar a ver automaticamente la ventana desde la que el cliente
invocé la sesion, como un explorador o la ventana de MS Outlook. Si,
durante la sesién, finaliza la exploracion compartida y necesita
explorar de forma compartida de nuevo, puede iniciar la exploracién
compartida segin sea necesario.

Nota: Para la exploracion compartida se requiere WebACD. Para
obtener mas informacion, consulte al administrador de su sitio.

Empezar automaticamente a controlar la ventana desde la que el
cliente invocé la sesion, como un explorador o la ventana de MS
Outlook. Si, durante la sesidn, finaliza la exploracion compartida y
necesita explorar de forma compartida de nuevo, puede iniciar la
exploracion compartida seglin sea necesario.

Nota: Para la exploraciéon compartida se requiere WebACD. Para
obtener mas informacion, consulte al administrador de su sitio.

Acerca de la pestaia Sesion

Use esta opcioén...

Opciones de la sesion

Grabar sesién

Transferir control

Transferir sesiéon

Finalizar sesién

Para...

Elegir un modo de visualizacion del software compartido. El modo
seleccionado afecta la calidad de la imagen y el desempefio de la
comparticion del escritorio o las aplicaciones.

= Estandar: Ofrece una mejor calidad de imagen pero reduce el
desempefio.

=  Muestreo de pantalla: Ofrece un mejor desempefio, pero reduce
la calidad de la imagen.
Grabar su sesion de soporte usando la Grabadora de WebEXx.

Nota Esta opcién no estara disponible si el administrador del sitio ha
activado la opcion Grabacion automatica para su cuenta. En este
caso, sus sesiones de soporte se grabaran de forma automatica.

Transferir el control de la sesién de soporte a otro representante de
soporte técnico, quien se convertira en el representante principal.

Transferir la sesion de soporte a un agente o una cola de WebACD y
abandonar la sesion.

Nota Esta opcién so6lo esta disponible si usted es un agente de
WebACD.

Finalizar la sesion de soporte. Si ha transferido el control a otro
representante de soporte técnico, esta opcion le permitira abandonar
la sesion en lugar de finalizarla.
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Configurar Support Manager manualmente

16

Para dirigir una sesion de soporte con un cliente, ambos deben tener Remote
Support instalado en sus respectivas computadoras.

A menos que las politicas de su sistema o de la red lo prohiban, Support Center
instala Remote Support automaticamente en su computadora la primera vez que
inicia o se une a una sesion de soporte. La instalacion s6lo dura unos minutos, por lo
que normalmente no debera experimentar ninguna demora al iniciar una sesion o
unirse a ella.

Para configurar Remote Support manualmente:
1 Vayaal sitio web de Support Center.
2 En la barra de navegacion, expanda Soporte.

3 En Descargas, haga clic en Descargar el Administrador de soporte para
Windows.



Administrar una sesion de
soporte

La siguiente tabla describe las tareas asociadas con la administracion de de una
sesion de soporte. Para obtener instrucciones detalladas sobre una tarea particular,
haga clic en "Mas" junto a la descripcion de la tarea.

iniciar una sesiéon Mas... (pagina en la 17)

invitar a un cliente Mas... (pagina en la 20)

invitar a otro representante del servicio de soporte Mas... (pagina en la 22)
ofrecer soporte a mas de un cliente Mas... (pagina en la 24)

asistir a una sesion de soporte Mas... (pagina en la 25)

transferir el control de la sesion a otro representante del servicio de soporte
Mas... (pagina en la 27)

transferir una sesion a una cola o un agente WebACD Mas... (pagina en la 28)

grabar una sesién Mas... (pagina en la 19)

Iniciar una sesion de soporte

Una sesion de Remote Support ofrece un entorno en el que puede interactuar con su
cliente para resolver problemas con los productos.

Una sesion de Remote Support puede ser de dos tipos. El tipo de sesion se
determina por la manera en que empieza la sesion.

Sesion de entrada: Los clientes hacen clic en un enlace a una pagina web para
obtener ayuda y son colocados automaticamente en su cola de soporte. Una vez
que termina de asistir al cliente actual, pude aceptar al siguiente cliente que se
encuentra en la cola. La sesidn comienza automaticamente con el cliente al que
asiste. Para usar esta funcién, debe tener instalado WebACD.

17
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Sesion saliente: Inicia la sesion e invita al cliente por teléfono, correo
electronico o mensaje instantaneo. Le proporciona al cliente el nlimero de sesion
de soporte y la direccion del sitio web correspondiente a la sesion de soporte. A
continuacion el cliente se une a la sesion.

Sugerencia: Dependiendo de la configuracion del sitio, puede elegir ayudar a los clientes en el
modo de sesion unica o varias sesiones:

Sesion tnica: ayuda a un cliente a la vez.
Varias sesiones: ayuda a varios clientes en forma simultanea Mas... (pagina en la 12)

Para iniciar una sesion de soporte:

1
2

3

Conéctese al sitio Web de Support Center.

Haga clic en el boton Iniciar una sesion de soporte en el sitio web.

Desactive la casilla de seleccién Correo

Iniciar electrénico si no desea enviar en este

e T momento una invitacién a un cliente o a otro

representante de soporte técnico. Cuando esta

casilla de verificacion esta seleccionada,

= \ aparece automaticamente una nueva ventana
de mensaje de correo electronico en la pantalla

~/  cuando inicia la sesion.

uha sesion de soporte

Dependiendo de su configuracion de usuario y del sitio, el Administrador de
soporte comienza una sesion en modo de sesion Unica o varias sesiones.

= Mult-session-la ventana de varias sesiones se abre y puede iniciar la
invitacion o aceptacion de clientes

= Sesion Unica-dependiendo de las configuraciones del sitio, el escritorio de
CSR o bandeja de iconos aparece en su pantalla.

Para obtener mas informacion acerca de los tipos de sesion, consulte al
administrador del sitio.

Importante: Si esta utilizando el escritorio del CSR, debe mantener la pagina de Remote
Support abierta durante toda la sesion de soporte. La sesion finalizara si lo cierra o si abre otra
pagina Web en la ventana del explorador en la que aparece.

Invite a un cliente a la sesion de soporte Mas... (pagina en la 20)

Una vez que el cliente entra en la sesion, aparecera la pagina Remote Support en
el explorador Web del cliente.

Opcional. Invitar a otro representante del servicio de soporte al cliente a la
sesion. Para obtener informacion detallada, consulte Invitar a otro representante
de soporte a una sesion de soporte (pagina en la 22).

Sugerencia: Un cliente también puede unirse a una sesion de soporte si accede al sitio web de
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Support Center y, a continuacion, hace clic en Unirse en la barra de navegacion.

Grabar una sesion de soporte

Use la grabadora de WebEx para crear una grabacion de video de todas las
actividades en pantalla de su computadora, incluidos los movimientos del mouse y
las anotaciones. También puede capturar audio sincronizado en su grabacion.

La grabadora de WebEx est4 disponible en estas versiones:

Grabadora de reunion local. Esta grabadora capta actividad en pantalla y
audio de una sesion de soporte y, a continuacion, guarda los datos grabados en
un archivo de grabacion en su computadora. Consulte la Guia del usuario de la
Grabadora y el Reproductor de WebEX para obtener informacion sobre esta
grabadora.

Grabadora de reuniones basada en la red. Esta grabadora capta la actividad
en pantalla y el audio en un servidor de grabacion WebEx, lo que permite
ahorrar recursos del procesador y espacio en el disco duro de su computadora.
Consulte la Guia del usuario del Reproductor de WebEx para archivos con
formato de grabacion avanzado (.arf) para obtener informacion sobre esta
grabadora.

Para iniciar la grabacion de una sesion de soporte:

1 Realice una de las acciones siguientes:

= En la consola del CSR, haga clic en la pestafia Sesion y, a continuacion, en
el boton Grabar.

= En la barra de iconos o en la ventana de varias sesiones, haga clic en el
icono Grabar .

Si el administrador del sitio especifico una grabadora predeterminada, aparecera
el panel de la grabadora y la grabaciéon comenzara de manera automatica.

Si el administrador del sitio no especificé ninguna grabadora predeterminada,
aparecera la ventana de didlogo Configuracion de la Grabadora de WebEx.
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% Configuraciin de WebEx Recorder i3 Opcional. Haga clic en Establecer
como predeterminada para que esta
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Gusrdia I grabascitn en el ondenador. Para obisner mas
Informacion consulte Freguntes més frecuentes sobre

. grabecion y reproduccion, Grabn de forma automitios unm
conferencin de voz soiwe IP infegrada, i como of audio
0R BB NepIDOUTEN & 8 orienscor

™ Usar servicio de grabacion basado en red
Guanta | grabacion on ef ordenador,
Graba de forra sulormalicn una confesencin de voz sobne IP
iniegrada, s coma & audio que S8 repmauzos En e orsnador
[ Estableares sdis valor como predsammnade (ass cuBero
e iAo o volvers & Mosiarss |

@ ebex

Indciar grabacidn Cancelar

2 Elija la grabadora adecuada.
3 Haga clic en Iniciar grabacion.

Aparece el panel de la grabadora, y la grabacion se inicia automaticamente.

Tomar notas de la sesion

Durante una sesion de soporte, mientras esta atendiendo a un cliente, puede tomar
notas acerca de la sesion.

Para tomar notas durante una sesion:

1 En la bandeja de iconos, o en la ventana de varias sesiones, haga clic en el boton
Sesion.

2 En el menu Sesion, seleccione Restringir acceso.
El panel Notas de la sesion se abre.
3 Escriba notas en la ventana del panel y haga clic en Guardar.

A medida que finalice la sesion, el sistema le pedira que revise y edite las notas de
la sesion. Cuando finalice la sesion, las notas se guardan y son parte del informe
Detalles de la sesion.

Invitar a un cliente a una sesion de soporte

Puede invitar a uno o mas clientes a una sesion de soporte si hace lo siguiente:
= Envia un mensaje de correo electronico de invitacion.

= Le ensefla al cliente como unirse desde el sitio web.
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= Envia un mensaje instantaneo con un enlace para unirse.

Si invita a otro cliente a unirse a la sesion, el primer cliente recibe un mensaje donde
se le informa que el otro cliente se ha unido a la sesion.

Puede proporcionar soporte a cualquier cliente que se haya unido a la sesion si
selecciona el cliente en el panel Informacion del cliente. Mas... (pagina en la 24)

Para invitar a un cliente a una sesion de soporte por correo electronico:
1 Realice una de las siguientes acciones:

= En la consola del CSR, haga clic en la pestafia Herramientas y, a
continuacion, en Invitar.

= En la barra de iconos, o en la ventana de varias sesiones, haga clic en el
icono Invitar.

Aparecera la ventana de didlogo Invitar, o el panel.

= Invitar - =] Puede invitar
L L i Cherite e e * amas de un cliente a una
sesion Unica de soporte.
Haga chc aol para ver la informacin de "Entrar en lamada tebefinica” ; .
5 e T R = amas de un cliente, cada uno a
PSR L ey una sesion individual
1 4 o . 7
simultanea.

¥ Emvdiar utiizando mi propeo programa de corren elecindnico

)

' 0 Decrle al dente que vaya a:
1) https:/ fgolocal-zh-ch.webex.com[sc
&) Haga cic Entrar
3) Introdudr & nimero da sesidn: 344 B45 412

= D Copes este anlate de aistends én & Mensaje nstantinen:

R R L AT Copiar eniace |

Irnitar a agente WebACD |

2 Seleccione Cliente.

Para obtener mas detalles acerca de como pedir a otro CSR que ayude en su
sesion, consulte Invitar a otro representante de soporte técnico a una sesion de
soporte (pagina en la 22).

3 Escriba la direccion de correo electronico del destinatario en el cuadro de texto.

4 Opcional. De forma predeterminada, la casilla de seleccion Enviar usando mi
propio programa de correo electrénico esta seleccionada. Cuando esta opcion
esté seleccionada:
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5

= Permite el envio de la invitacion mediante su propio programa de correo
electronico, en lugar de ser enviada directamente mediante el Administrador
de soporte.

= Ayuda a evitar que el filtro de correo no deseado del destinatario elimine su
invitacion.
= Ayuda a que el destinatario reciba la invitacion con mayor rapidez.

Haga clic en Aceptar.

Si opto por enviar la invitacion usando su propio programa de correo
electrénico, la invitacion aparecera en una nueva ventana de mensaje. Envie la
invitacion.

El cliente recibird una invitacion por correo electronico con el enlace a la sesion
de soporte.

Sugerencia: También puede invitar al cliente a que se una a la sesion de soporte si realiza una
de las acciones siguientes:

Vaya la URL de la sesion de soporte, haga clic en Unirse y, a continuacion, escriba el
numero de sesion. La URL y el nimero de sesion apareceran en el medio de la ventana de
dialogo o el panel Invitar.

Copie el enlace para unirse a la sesion de soporte en un mensaje instantaneo. Aparecera el
enlace para unirse en la parte inferior de la ventana de dialogo o el panel Invitar.

Invitar a otro representante de soporte técnico a una
sesion de soporte

Puede invitar a otro representante de soporte técnico al cliente a una sesion de
soporte si hace lo siguiente:

22

Envia un mensaje de correo electronico de invitacion.
Copia el enlace para unirse en un mensaje instantaneo. Mas... (pagina en la 25)

Le ensefia al representante de soporte técnico como unirse desde el sitio web.
Mas... (pagina en la 25)

Para invitar a un representante de soporte técnico al cliente a una sesion de soporte
mediante correo electronico:

1

Realice una de las siguientes acciones:

= En la consola del CSR, haga clic en la pestaia Herramientas y, a
continuacion, en Invitar.

* En la barra de iconos o en la ventana de varias sesiones, haga clic en el
icono Invitar.
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Aparecera la ventana de dialogo o el panel Invitar.

2 Seleccione Representante de soporte técnico.

[= [ tnvitar % = - Opcional.Haga clic en Invitar a
imate: [ Clente agente de WebACD para invitar
(¥ Representanie de soporte a un agente de WebACD a la
Hoga i poul per ver o informiaén de ntrar en Bamec iefinka” sesién de soporte. Esta opcién
1 Irvite o represertante de soporte por coreo slectrdnico: esté disponible sélo si es un
Dieondn da corras slactidnicn:  [J_yertrechtGyahoo.com agente de WebACD.
¥ Ernviar utizsndo mi propes programa de cofmes secirinios
Evier | Si el agente acepta la invitacion,
A nmaammleﬂmemaﬁa " se cede la sesion a la cola o el
O R Tkl s agente para resolver el
%) Iricie nesidn y haga die Asilir 8 sexicn s la couerds problema, y su participacion
3} introducr of nimeno de sesdn; 344 845 412 finaliza. Més... (pagina en la 28)

W D Cope egbe erface de aostenca en o Menssge nstariinsg:

Copir eniace |

Invvitar & agente WebalD

3 Escriba la direccion de correo electronico del representante de soporte técnico
en el cuadro de texto.

4 Opcional. De forma predeterminada, la casilla de seleccion Enviar usando mi
propio programa de correo electrdnico esta seleccionada. Cuando esta opcion
esta seleccionada:

= Permite el envio de la invitacion mediante su propio programa de correo
electronico, en lugar de mediante Support Center directamente.

= Ayuda a evitar que el filtro de correo no deseado del destinatario elimine su
invitacion.

= Ayuda a que el destinatario reciba la invitacion con mayor rapidez.

Si opto por enviar la invitacion usando su propio programa de correo
electrdnico, la invitacion aparecera en una nueva ventana de mensaje. Envie la
invitacion.

El representante de soporte técnico recibird una invitacion por correo electrénico
con el enlace a la sesion de soporte.
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Proporcionar soporte a varios clientes en una sesion
unica de soporte

Si dos o mas clientes se unen a una sesion de soporte, puede proporcionar asistencia
a cada uno de ellos de manera individual.

Para elegir a un cliente, seleccione el cliente en el panel Informacion del cliente.

= | Participantes i 1 Elija el cliente a quien quiere ofrecer
(=) Clentes soporte.

Nombre: Peter Johnson
Correa electronico: peter @abc, com
Emgpresa: abc

 MNombre: Justin David

= R

& ican shao

Nota:

=  Siusted o un cliente comparten un escritorio o una aplicacion, todos los participantes de la
sesion de soporte pueden ver el software compartido.

=  Una vez conectado a un cliente diferente, todas las actividades de comparticion actuales
finalizan de manera automatica. Por ejemplo, si estd compartiendo la aplicacion o el
escritorio, o consultando la aplicacion o el escritorio de un cliente, la ventana compartida se
cierra automaticamente.

Proporcionar soporte a varios clientes a la vez

24

Si su sitio lo admite y sus privilegios lo permiten, puede administrar muchas
sesiones remotas simultdneamente en una sola ventana de Administrador de soporte
que es facil de usar.

Por ejemplo, puede ejecutar una secuencia de comandos en la computadora de un
cliente, contestar preguntas en una ventana de chat de otro cliente, y hasta revisar
informacion del sistema en la computadora de un tercer cliente.
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El nmero méaximo de
clientes que puede ayudar
simultaneamente esta
determinado por su
administrador de sistema.

Sugerencia: Puede invitar mas de un cliente a una sesion cuando esté usando el cliente de varias
sesiones, como si estuviera usando el cliente de una sesioén Ginica. Mas... (pagina en la 24)

Cuando inicie una sesion por primera vez e invite a un cliente (pagina en la 20), o si
acepta a su primer cliente desde una cola entrante, la ventana de varias sesiones se
abre en forma automatica. El nombre del cliente a quien le esta brindando soporte
aparece en la pestafa de la sesion.

N Getor dhe snporte de O WebEx I (D una sesion con

[ T .@l‘l Eperands & derse.., (2] ] un cliente
comparw B | Trawfeeroade wovess [ | Iefermaoin o ssesa 1] a L RIENCESIERCE (- L

S ) 2 @ una sesion
esperando por el
cliente

El Gestor de soporte asti listo
- ' @ iniciar otra

- e sesion
+ S

- - @ tareas comunes
s pompsartido de escritorio y aplcadones Transderenda de sl qa |9 sesidn

En la ventana de sesiones multiples, puede realizar la mayoria de las tareas que
realiza en una sesion Unica para todas las sesiones

Asistir a otro representante de soporte técnico

Si dispone de una cuenta de usuario en un sitio web del Support Center, puede
ayudar a otro representante de soporte técnico al cliente en una sesion de soporte en
curso para:

= Observar como se comparte la aplicacion y el escritorio.
= Participar en una conversacion por chat.

= Ver el video que estd enviando el representante de soporte técnico.
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* Tomar el control de la sesion de soporte, si el representante de soporte técnico le
transfiere el control a usted

= Convertirse en el representante principal de soporte técnico si el representante
principal de soporte técnico actual le transfiere la sesion.

Puede unirse a una sesion de soporte como ayudante desde:

= Un mensaje de correo electronico de invitacion si el representante de soporte
técnico le envid una invitacion.

= Un enlace en un mensaje instantaneo.

= Susitio web de Support Center

Para unirse a una sesion de soporte como ayudante desde un mensaje instantaneo o
mensaje de correo electronico de invitacion:

1 Haga clic en el enlace que aparece en el mensaje de correo electronico o
mensaje instantaneo para unirse a la sesion.

Si todavia no se ha conectado al sitio web de Support Center, aparecera la
pagina Conectar.

2 Conéctese al sitio web de Support Center.
Aparecera la pagina Asistir a la sesion de soporte en curso.

3 Haga clic en Unirse.

Para unirse a una sesion de soporte como ayudante desde el sitio web de Support
Center:

1 Asegurese de que el representante de soporte técnico que actualmente controla
la sesion de soporte le proporcione el nimero de sesion.

2 Vaya al sitio web de Support Center.
3 Conéctese al sitio web de Support Center.

4 En la barra de navegacion, expanda Proporcionar soporte y, a continuacion,
haga clic en Asistir a sesion.

Aparecera la pagina Asistir a la sesion de soporte en curso.

5 Escriba el numero de sesion de soporte en el cuadro de texto y, a continuacion,
haga clic en Unirse.

Ahora es un ayudante de la sesion de soporte.

Nota: Como asistente del representante de soporte técnico, no tiene control sobre la sesion de
soporte. Sin embargo, el representante principal de soporte técnico puede transferirle el control o
cederle la sesion por completo. Para obtener informacion detallada, consulte Transferir control de
la sesion a otro representante de soporte técnico (pagina en la 27) y Transferir una sesion a un
agente o una cola de WebACD (pagina en la 28).
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Transferir el control de la sesion a otro representante
de soporte técnico

Puede transferir el control de una sesion de soporte a otro representante de soporte
técnico que lo esté ayudando en la sesion. Esta opcidn es util, por ejemplo, si
necesita escalar una llamada.

Una vez transferida la sesion, puede permanecer en la sesion para observar como se
comparte la aplicacion y el escritorio, participar en una conversacion por chat y ver
videos. En cualquier momento, el representante del servicio de soporte a quien
transfirio la sesion puede devolverle el control de la misma.

Nota: El representante de soporte técnico al que desea transferir el control de la sesion de soporte
debe primero unirse a su sesion realizando una de las siguientes acciones:

= Haga clic en el enlace que aparece en el mensaje de correo electronico o en el mensaje
instantaneo de invitacion para unirse a la sesion de soporte. Mas... (pagina en la 22)

= Haga clic en el enlace Asistir a sesion de la barra de navegacion en el sitio web de Support
Center y, a continuacion, introduzca el niimero de sesion del soporte.

Para transferir el control de una sesion de soporte:
1 Realice una de las siguientes acciones:

= En la consola del CSR, haga clic en la pestafia Sesion, haga clic en la flecha
hacia abajo en el boton Transferir sesion y, a continuacion, seleccione
Transferir control.

Aparecera la ventana de didlogo Transferir control con una lista de todos los
representantes de soporte técnico que se han unido a la sesion como
ayudantes.

= En la barra de iconos o la ventana de varias sesiones, haga clic en el boton
Sesion y mantenga el cursor sobre Transferir control para elegir de una
lista de los representantes de soporte al cliente que se han unido a la sesion
como ayudantes.

2 Seleccione el nombre del representante de soporte técnico de la lista.

El representante de soporte técnico controla ahora la sesion de soporte. Las
funciones de control de la sesion ya no estaran disponibles para usted, a menos
que el representante de soporte técnico le devuelva el control de la sesion.

Nota: Después de transferir el control de la sesion a un ayudante de representante de
soporte técnico, ocurre lo siguiente:

=  Puede abandonar la sesion, pero no puede finalizarla a menos que el control le haya
sido devuelto.

= Todas las actividades de soporte terminan de manera automatica, incluso la
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comparticion de aplicaciones y escritorio, la transferencia de archivos, el chat, el video
y la grabacion.

=  Siinici6 una llamada de voz, ésta continua si el sistema al que le esta transfiriendo el
control admite los requisitos de llamada de voz.

3 Opcional. Puede transferir y ceder la sesion a un agente o una cola de
WebACD. Esta opcion esta disponible sOl0 si es un agente de WebACD. Mas...
(pagina en la 28)

Transferir una sesion a un agente o una cola de
WebACD

28

Puede transferir una sesion de soporte a un agente de WebACD o una cola de
agentes de WebACD. Esta opcion es util, por ejemplo, si necesita escalar una
llamada y abandonar la sesion para poder prestar soporte a otro cliente. Al transferir
una sesion, puede incluir un mensaje que contenga informacion 1til sobre la sesion.

Nota: La opcion para transferir una sesion esta disponible s6lo si es un agente de WebACD.

Para abandonar una sesion de soporte y transferirla:
1 Realice una de las siguientes acciones:

= En la consola del CSR, haga clic en la pestafia Sesion, haga clic en la flecha
hacia abajo en el boton Transferir sesion y, a continuacion, seleccione
Transferir sesion.

* En la barra de iconos o en la ventana de sesiones multiples, haga clic en el
boton Sesion, y a continuacion elija Transferir Sesion.

Aparecera la ventana de didlogo Transferir sesion.
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Realice una de las

siguientes acciones:
hgenbes §l Colas
= Haga clic en la pestafa
(= Montrar Cespondies  ( Maostrar todo Colas vy seleccione
Agenie Estada Sesones una cola - puede
davence th B Dispondie a seleccionar solamente
ey WCisponiie 0 una cola.
jean shao W Cespeonibie 0 . .
5 a ; : = Seleccione uno o varios
agentes de WebACD en
la pestafia Agentes.
Adpuniar ol sigusis mencsje:
| | cancelar

2 Opcional. Puede escribir un mensaje personal a un agente o a todos los agentes
disponibles en una cola. El mensaje puede contener hasta 345 caracteres.

La sesion se ha cedido a la cola o al agente de WebACD para resolver el problema,
y su participacion finaliza.

Importante: Si transfiere una sesion a una cola o un agente de WebACD, se produciran las
siguientes acciones:
=  Abandonard la sesion de manera automatica.

=  Siinici6 una llamada de voz, ésta finalizara.

Obtener permisos de un cliente de manera automatica

Una vez que solicite realizar una actividad de soporte (como ver o controlar la
aplicacion de un cliente), la solicitud aparecera en un cuadro de mensaje en la
pantalla del cliente. El cliente debe otorgarle permiso haciendo clic en Aceptar en
el cuadro de mensaje. Sin embargo, un cliente puede permitirle realizar todas las
actividades sin tener que otorgarle permiso cada vez que las solicite. Esta opcion
puede ser util, por ejemplo, si el cliente desea permitir que realice actividades de
soporte mientras el cliente esta ausente.

Para que obtenga permiso para realizar actividades de soporte de manera
automatica, el cliente debe hacer clic en la casilla de seleccion Otorgar permiso
para todas las acciones durante esta sesion sin volver a preguntar del cuadro de
mensaje de solicitud que aparece en su pantalla. La siguiente figura muestra el
cuadro de mensaje que aparece en la pantalla del cliente cuando ha solicitado
controlar una aplicacion:
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Si el cliente selecciona esta
opcién, podra ver o controlar
i Desen pemrtir af representants de soporis compartr el coninl . .
L‘J I Aplicacdn’ = = £ apllc_am_ones, ver o contrplar el
— escritorio, transferir archivos o

grabar una sesion sin necesitar
el permiso del cliente.

[~ Otorgar permisc parm todes les scciones duranie esta seskin sin voler
s pregntr

Finalizar una sesion de soporte
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Puede finalizar una sesion de soporte en cualquier momento.

Para finalizar una sesion de soporte:
Realice una de las siguientes acciones:

= En la consola del CSR, haga clic en la pestafia Sesion y, a continuacion, en el
boton Finalizar sesion.

= En la bandeja moévil de iconos, haga clic en el boton Sesion y, a continuacion,
seleccione Terminar sesion.

= En la ventana de varias sesiones, seleccione la pestafia de la sesion que desea
finalizar y, a continuacion, haga clic en el boton Sesion y elija Finalizar sesion.

Aparecera un mensaje que le pedira que confirme que desea terminar la sesion.

Nota:

= Un cliente puede abandonar una sesion de soporte en cualquier momento haciendo clic en
Abandonar la sesion en la pagina de Remote Support.

= Un cliente no puede finalizar una sesion de soporte.



Usar la llamada de voz

Llamada de voz (que funciona con GIPS) es una opcion que permite a los
participantes de sesiones de soporte hablar entre si si sus computadoras estan
habilitadas para voz sobre IP (VoIP), un servicio de telefonia basado en Internet. En
una sesion con llamada de voz pueden hablar un méximo de dos participantes a la
vez. El representante de soporte técnico determina qué participante puede hablar al
pasarle el micréfono.

La siguiente tabla describe las tareas de las llamadas de voz asociadas con su
funcién como representante de soporte técnico y la funcion del cliente como
participante. Para obtener instrucciones detalladas sobre una tarea particular, haga

L | B

clic en “Mas” junto a la descripcion de la tarea.

Funcién Descripcion de la tarea:
CSR 3 + I_I I_I |_| I_I Iniciar y administrar una

e F = || m
(representa % LHIEL | (= llamada de voz:
nte d_e_ | Llamada telefdnica - Establecer las opciones
Servicio a Entrar en llamada telefc de llamada de voz
cliente)

Mas... (pagina en la 37)

Silencio

= |niciar o finalizar una
llamada de voz Mas...
(pagina en la 32)

Invitar a otros...

Llamada de voz
=  Hablar en una llamada
& de voz Mas... (pagina
Pasar el micrafono a en la 36)

Iniciar llamada de voz

valumen = Permitir aun
participante hablar

Asistente para la config Més... (pagina en la 35)
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Funcion Descripcion de la tarea:
cliente Participar en una llamada de
voz:

=  Establecer las opciones
de llamada de voz

AT ds... (pagina en la 37)

l_ﬂ jean shao ha inicieds una Eamads de voz, iDeses unrss a esta " Unirse a una llamada
B B e de voz Més... (pagina
Mota: Son hetecarios N0 castns con mkrifona, en la 34)

=  Hablar en una llamada
| 1o de voz Més... (pagina
en la 36)

= Abandonar o volver a
unirse a una llamada de
voz Mas... (pagina en la
37)

Iniciar o finalizar una llamada de voz
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Representante del servicio de soporte

Cuando inicia una llamada de voz en una sesion de soporte, cualquier cliente
participante o representante del servicio de soporte con sistema habilitado para voz
sobre IP (VoIP) (servicio de telefonia basado en Internet) puede unirse a la llamada
de voz.

Nota: Antes de iniciar una llamada de voz,

= asegurese de que su computadora tenga una placa de sonido y ya sea altavoces y un
micréfono, o auriculares con un micr6fono integrado. Para una mejor calidad de audio y
mayor comodidad, use auriculares de computadora con micréfono de alta calidad.

=  Sino lo ha hecho ya, use el Asistente para la configuracion de audio para ajustar la
configuracion de su computadora para Llamada de voz. Més... (pagina en la 37)

Para iniciar una llamada de voz durante una sesion de soporte:

1 Realice una de las siguientes acciones:

= Enla consola del CSR, haga clic en la pestafia Herramientas y, a continuacion,
en Llamada de voz.

= En la barra de iconos, o en el cliente de varias sesiones, haga clic en el icono
Llamada de voz .

1 Seleccione Iniciar llamada de voz.

Sucede lo siguiente:
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= Aparece la ventana de dialogo Volumen.

"D ¥olumen Alli puede ajustar el volumen de los
altavoces o el micréfono

& |

[~ Silencio (T

[~ Silencio (T

= Aparece un indicador de llamada de voz junto a su nombre. Por ejemplo:

Indicador de Llamada

Sesion de Soporte rem g o,

Mamero de sesion: 16208 560
CSRs: Becky Cox |
Esztado de sesion: Lisio

= Si usa auriculares, aparecera la siguiente barra de estado en la parte inferior de la
consola:

Indicador de Llamada

{ i1 de voz

= Siusa altavoces de equipo portatil o de escritorio, aparecera el siguiente
indicador en la parte inferior de la consola.

Indicador de Llamada de
voz

L

Pul=ar para hablar

= Aparecerd automaticamente el cuadro de mensaje Unirse a llamada de voz en la
ventana de sesion del cliente. El cliente podra a continuacion optar por participar
en la sesion con llamada de voz.

Puede terminar una llamada de voz en una sesion de soporte cuando lo desee.
Para terminar una llamada de voz:

1 Realice una de las siguientes acciones:

= Enla consola del CSR, haga clic en la pestafia Herramientas y, a
continuacion, haga clic en la flecha hacia abajo del boton Llamada de voz.
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= En la barra de iconos, o en la ventana de varias sesiones, haga clic en el
icono Llamada de voz.

2 Seleccione Terminar llamada de voz.

Nota: Aunque la llamada de voz finaliza, la sesion de soporte continta hasta que usted la finalice.

Unirse a una llamada de voz

34

Cliente u otro representante de soporte técnico

Cuando inicia una llamada de voz, la invitacion por Llamada de voz aparece
automaticamente en la ventana de la sesion de su cliente (y en la ventana de la
sesion del representante de soporte técnico que estéd participando, si lo hay):

Aconseje a su cliente a que haga clic

en Si para aceptar la invitacién para
1 jzan shao ha iniceds una Bameds de voz, Deses unires 8 65ta .
2 Ramada gy vas utlzando s ordenadar? entrar a la conferencia.

Piota: Son hetesarios NS Casctos ton mcndfona,

Cuando su cliente entre a la conferencia de llamada de voz, sucedera lo siguiente en
la pantalla de su cliente:

= Aparecerd la ventana de didlogo Volumen. Su cliente puede ajustar el volumen
de los altavoces o del microfono.

altavoces o del micr6fono
1 1 1 1 1 1
& i

[~ Silencio ([T

S —————]

[~ Silencio ([T

= Aparece el indicador de llamada de voz junto a su nombre de cliente. Por
ejemplo:
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+ | Participantes T - Indicador de Llamada de
& Clentes voz

Hombre: Peter Johnson

Correo electranico: peterBabc.com

Empresa: abc
(=) C5R

En una sesion con llamada de voz pueden hablar un maximo de dos participantes a
la vez. El cliente no puede hablar en la sesion hasta que el indicador de llamada de
voz al lado de su nombre se ponga verde, lo que significa que usted le ha dado el
micrdofono al cliente.

Sugerencia: Aconseje al cliente que antes de unirse a una sesion con llamada de voz use el
Asistente para la configuracion de audio para ajustar la configuracion de su computadora para
llamada de voz. Més... (pagina en la 37)

Permitir gue un participante hable en una llamada de
VOZ

Representante de soporte técnico

Una vez iniciada una llamada de voz, pueden hablar un maximo de dos participantes
a la vez. Puede especificar los participantes que pueden hablar, al pasarle el
micréfono a un cliente o a otro representante de soporte.

Para permitir que un participante hable en una llamada de voz:
1 Realice una de las siguientes acciones:

= En la consola del CSR, haga clic en la pestaia Herramientas y, a
continuacion haga clic en la flecha hacia abajo del boton Llamada de voz.

= En la barra de iconos, o en la ventana de varias sesiones, haga clic en el
icono Llamada de voz.

2 Haga clic en Pasar micro.
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o

8 | s)[=)[5 )= «]o]

B

E Llamada telefonica
Entrar en llamada telefdnica...
Silencio

Invitar a otros...

Llamada de voz
Dretener llamada de voz

Pasar el microfono a

Volumen Justin David

Peter Johnson

p ol —
ASISTente para la connguracion de audio...

Seleccione el nombre del
participante al que desee permitirle
hablar.

= Elindicador de Llamada de voz se pone verde al lado del nombre de ese

participante.

= | Participantes i

-\ El participante podra hablar

(=) Clientes

* Hombre: Peter Johnson
Correo electrdnico: peter @abc.com

Empresa; abc

" Nombre: Justin David

= R

Hablar en una llamada de voz

Representante de soporte técnico y cliente

hasta que pase el micréfono
a otro participante.

Como representante de soporte técnico, usted tiene la opcion de usar altavoces y un
micrdéfono, o auriculares con un micréfono. El ultimo se recomienda para una mejor

calidad de audio y mayor comodidad.

Para participar en una llamada de voz, su cliente debe usar auriculares con un
micrdéfono. Si el cliente tiene auriculares en funcionamiento, aparece lo siguiente en

la consola del cliente:

Pl 11111
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El cliente simplemente habla por el micréfono.
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Sugerencia:

= Antes de la llamada de voz, su cliente puede usar el Asistente para la configuracion de audio
para seleccionar la configuracion de los altavoces.

= Después de iniciar la llamada de voz, su cliente puede especificar opciones de audio
abandonando temporalmente la llamada de voz para usar el Asistente para la configuracion de
audio, y a continuacion, volver a unirse a la sesion.

Para ver informacion acerca del Asistente para la configuracion de audio, consulte
Configurar opciones de llamada de voz. (pagina en la 37)

una llamada de voz o volver a entrar

Representante de soporte al cliente

Durante una sesion de soporte, su cliente o ayudante de representante de soporte,
puede salir de su llamada de voz sin abandonar la sesion, y volver a entrar en la
llamada de voz en cualquier momento.

Para abandonar una llamada de voz, aconseje al cliente que:
1 Haga clic en la flecha hacia abajo en el boton Llamada de voz .

2 Seleccione Abandonar llamada de voz.

Para volver a entrar en una llamada de voz, aconseje al cliente que:
1 Haga clic en la flecha hacia abajo en el boton Llamada de voz .

2 Seleccione Unirse a llamada de voz.

Configurar las opciones de una llamada de voz

Representantes de soporte técnico y clientes

= Use el Asistente para la configuracion de audio para:
= especificar el equipo de audio y establecer los niveles de volumen 6ptimos.
= asegurar que el equipo de audio esta en los niveles de volumen 6ptimos.

= Use la ventana de didlogo Volumen para ajustar el volumen de los altavoces o el
microfono cuando lo desee.

Para usar el Asistente para la configuracion de audio para una llamada de voz:
1 Haga clic en el boton Llamada de voz.

2 Seleccione Asistente para la configuracion de audio.
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3

Aparecera un asistente o una ventana de dialogo.

Siga las instrucciones para especificar la configuracion.

Para ajustar el volumen de los altavoces o el microfono:

1
2

Haga clic en el boton Llamada de voz.
Seleccione Volumen.
Aparecera la ventana de didlogo Volumen.

Ajuste el volumen de los altavoces o el microfono segun sea necesario.



Administracion de la
computadora de un cliente

La siguiente tabla describe las tareas que lo ayudan a diagnosticar y resolver
problemas de hardware o software en la computadora de un cliente. Para obtener
instrucciones detalladas sobre una tarea particular, haga clic en "Mas" junto a la
descripcion de la tarea.

Nota: El administrador de su sitio puede desactivar las caracteristicas del soporte técnico que se
describen aqui para una cola WebACD. Si estas caracteristicas no aparecen en su sitio,
comuniquese con el administrador de su sitio para obtener asistencia.

descripcion de la tarea

" Informacién del sistema - Remote Support =/ En la computadora de un
: = ____________|cliente:
B | Patss Maspors |= Hl 2 Achasizm | Cemar | . »
e 1 = ver informacién detallada

Feuameti dhed sitiema Elemento !'H'-:‘il:l' "4 de! S.lstema Mas...
lachivo de piging Cihpagefie (pagina en la 40)
Appiechus i . .
E.:.»f,g_uum_w gtm =  ejecutar secuencias de
Eelada ﬂm Llri,ﬁ:“ comandos personalizadas
Edlado da Wil Tras
2 : . — para evaluar y resol_ver
Fisheic anie ded sistema IMTEL_ problemas de los clientes
Hera dis irscia 7042007 1022 AM - s
Missds Nilea diparila TitME Mas... (pagina en la 41)
Mmooty Fiscs hobal S ME . ..
Memaria vitual dapnie 2006 ME _l = guardar o imprimir
Memoiia witual toksl 1758 MB H HF
Mideke otall| PR  CPU 21 informacion acerca de la
Mideis ded istarms computadora Mas...
Homboe de umasna L guesi z
Hombre del satema FL-EREATMACHL 4 (pagina en la 45)
Wi jrvaars Aa ranese sl e 1 L. .,
Cal J *| = iniciar sesion como un

usuario diferente Mas...
(pagina en la 45)

=  reiniciar la computadora
Mas... (pagina en la 47)
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Ver la informacion del sistema de un cliente

40

Nota: El administrador de su sitio puede desactivar caracteristicas del soporte técnico como esta
para una cola WebACD. Si esta caracteristica no aparece en su sitio, comuniquese con el
administrador de su sitio para obtener asistencia.

Durante una sesion de soporte, puede ver la informacion detallada sobre la
computadora de un cliente, con previo permiso de este. Esta informacion puede
ayudarlo a diagnosticar y reparar la computadora del cliente. Si usted o el cliente
realizan cambios en el sistema, puede reiniciar la computadora del cliente desde una
ubicacion remota y, a continuacion, ver los cambios en el sistema de informacion.

Una vez que muestre la informacion acerca del computador del cliente, podra
imprimirla o guardarla en un archivo.

Para ver la informacion del sistema:
1 Realice una de las acciones siguientes:

= En la consola del CSR, en Informacion del cliente, haga clic en el botoén
Informacion del sistema.

= En la barra de iconos, haga clic en el icono Informacion del sistema del
cliente.

= En la ventana de varias sesiones, haga clic en la pestafia Informacion del
sistema del cliente.

El sistema solicita permiso al cliente para ver la informacion del sistema.

2 Después de que el cliente otorga el permiso, aparece la ventana Informacion del
sistema.



Gl 2Tl
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SHELEME OpErItD
Variabies del enboima
Explorador

Saftware nstabdo
Caftarare gjetutabls
Pricasas

Inar programas
Uinidadaes iigicas

Do st

SEnACios
Controbdores del sstema
Cantrobdares frmades
Waor de eventos

Sugerencia:
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| Blamento

| Archive de pdgna

| Arquitactura

| Configuraaidn regonal

| Dexminio del ssterma

| Estado da WMl

| Estado de b CPU

| Fabricarite

| Fabricanite del ssterma

| Hida de inidia

| Mamara feca dsponible
Memora fisica total

| Mémana vitull deponibie

i Memoma virtual total

| Modgk

| Modek del sstema

| Noembre: de usuanio
Hesmbre del ssterma

| Ndmaro de procesadones

| Tamafio de archive de pd.,

| Too de sEtera

| Vielpcidad

| Velncidad MAX

| Versones da Wl
Lona horara

| valor

Ci\pagefie.ors

1]

United States
WORKGROUP

Trus

Urinown
Geénuinelnbel
GET___

12-30-20:08 5:02 PM
Fo2 WA

1015 MB

2006 MB

J4G1 MB

Int2lR) PentumR] 4 OP...
Mot Avalable
WEHNSH-JEANDP Adminst..,
WWHASH-FEANYP

1

1524 MB

XiE-hased PC

1.7 GHr

.7 GHr

F600,0000

Pacific Standard Time

Opcional. En la lista de la
izquierda, haga clic en una
categoria para consultar un
panel que contenga la
informacién correspondiente.

Opcional. Para ver la
informacion del sistema mas
reciente, haga clic en
Actualizar.

=  Puede guardar o imprimir la informacion acerca de la computadora de un cliente. Mas...

(pagina en la 45)

=  Puede reiniciar la computadora del cliente en cualquier momento y, a continuacion, consultar
la informacion del sistema actualizada.Mas... (pagina en la 47)

Crear y modificar secuencias de comandos

personalizadas

Nota: El administrador de su sitio puede desactivar caracteristicas del soporte técnico como esta
para una cola WebACD. Si esta caracteristica no aparece en su sitio, comuniquese con el
administrador de su sitio para obtener asistencia.

Una secuencia de comandos personalizada es una secuencia que usted, u otro CSR,
pueden crear para ejecutar en la computadora de un cliente. Una vez creada dicha
secuencia, es por lo general util en otras sesiones de soporte.

Puede crear estas secuencias de comandos de uso frecuente y luego almacenarlas en
la Biblioteca de secuencias de comandos personalizadas para seleccionarlas y
cargarlas segun sea necesario, durante una sesion de soporte.

Para ver una lista de secuencias disponibles en su Biblioteca de secuencias de
comandos personalizadas

1 Conéctese al sitio Web de Support Center.

2 Enlabarra de navegacion izquierda haga clic en Biblioteca de secuencias.
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Aparece el didlogo Biblioteca de secuencias del cliente:

Cisco

webex

Biblioteca de secuencias de comandos

Ja  Puede crear,
modificar, publicar
0 borrar secuencias
de comandos
personalizados de

0 et ol Forebrn e b neTueer e STt 6 Ceegna 6 b Srnd e par (71 la Biblioteca de

e P — Wl R
secuencias de

- Pcporconss Tetal 3 Secarcon Sn camrsas
raparte Ll wun o amrs b Lty ot comandos
[SR—— Homne de i
TR aie L~ personalizados
A s H (1] m L Ll L 4
. o m oy e oy Lirwa

i .'-':-T.-‘:I."?: : Woakduto opla  Visluhan ok L ¥
4 Poianinde
| Loparm

AT, A s nriEnea e ©amandu e

Sugerencia: Haga clic en cualquier encabezado de columna para clasificar las secuencias de

comandos.

Para crear una secuencia de comandos personalizada

1 Haga clic en Afadir nueva secuencia de comandos.

Aparecera la ventana de didlogo Afiadir nueva secuencia de comandos.

Agregar nueva secuencia de comandos

® Wembre da secuencia de A0S
comanias

* Catwguiac RD Evalystors

" Desciipeiing pype e B0 Scripe

Publicar en Bibliobeca de -,
secnamclas de cemandas: =

* Archive de ejececiinc

Mo NS0

fachive de sopeine:

e

WTpD NECEEIND

ALaptar

| | Cancelar

Puede editar o eliminar
cualquier secuencia de
comandos personalizada
que haya creado.

2 Introduzca un nombre tnico en el campo Nombre de secuencia de comandos.
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3 Elija una categoria de la lista desplegable Categoria. (Las categorias son
creadas por su administrador de sitio).

4 Opcional. Introduzca una descripcion de la secuencia de comandos para fines
de aclaracion.

5 Si atn no se ha seleccionado, seleccione Publicar en Biblioteca de secuencias
de comandos si desea tener esta secuencia de comandos disponible para usted y
para otros CSR durante las sesiones de soporte.

6 Haga clic en Examinar para navegar al archivo de ejecucion de la secuencia de
comandos.

7 Si se requiere de otra secuencia de comandos para entrar a la secuencia de
comandos de ejecucion, haga clic en Examinar para seleccionarla.

8 Haga clic en Enviar.

Si la secuencia de comandos contiene errores, por ejemplo, si el nombre de la
secuencia de comandos ya existe, puede corregirlos. Una vez que la secuencia de
comandos se haya enviado satisfactoriamente, se crea la nueva secuencia de
comandos y se muestra en la Biblioteca de secuencias de comandos.

Para modificar o eliminar una secuencia de comandos personalizada
1 Conéctese al sitio Web de Support Center.

2 En labarra de navegacion izquierda haga clic en Biblioteca de secuencias.

Aparece el didlogo Biblioteca de secuencias del cliente:

Haga clic en Editar
o Eliminar en la
columna Acciones.

Biblioteca da secusncias da comandos

Pt o Porsbes e e nezoeer S corundod i Ceegonia @ U Sridroden par s

Brscai L e E11E:

a4
o, Liyhie un el e gl e el R
Homibne de e
WL a e Crmade pot Bevirmy
s makficacicn
Woakdubi ople  Voalsnan ogie
ARG M MHCLSCII O ©omandoy BT eTa caegEe

= Editar-modifique la definicion de la secuencia de comandos, incluida la
modificacion del archivo de ejecucion de la secuencia de comandos o el archivo
de entrada requerido por el archivo de ejecucion, en caso de que existiera.

= Eliminar-confirme la solicitud de eliminacion para eliminar la secuencia de
comandos de la biblioteca. Puede eliminar solamente las secuencias de
comandos que haya creado.
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Ejecutar una secuencia de comandos personalizada durante una

sesion

44

Mientras esté en una sesion con un cliente, puede cargar y ejecutar una o mas
secuencias de comandos personalizadas en su computadora para revaluar y resolver
problemas rapidamente.

Para ejecutar una secuencia de comandos personalizada durante una sesion de
soporte.

1 Enel menu de la consola de CSR, elija Computadora del cliente >Biblioteca

de secuencias de comandos personalizadas.

Aparecera la ventana de didlogo Biblioteca de secuencias de comandos
personalizadas con una lista de secuencias disponibles para su sitio.

“ Biblboteca de secuencias de comandos personalizadias

[+ [hombre de .| Categoria |Archivo de...[Archivo de s... | Creadopor |Estadn |

O APz 47, WiAY  idio s, Yoshhito ogso  Lisko
= E_E-—_E_E-
[T RoE1 vt ar A50eE, .

™ Selecomnar indas las secusncias de comands
[T Mostrar st ms secusncas de comandos

Sbr | Bajwy | Actuslzar | Ejertar seousncias de comandos

El tamafio de las
secuencias puede
ser de hasta 1 MB.

Varias secuencias
se ejecutan en
secuencia en el
orden que usted
especifique aqui.

En una ventana de
varias sesiones, la
ejecucion de
secuencias de
comandos puede
proceder
simultdneamente en
varias sesiones

Sugerencia: Haga clic en cualquier encabezado de columna para ordenar la biblioteca de
secuencias de comandos.

2
3

Use las claves Mover arriba o Mover abajo para ordenar las secuencias.

Haga clic en Ejecutar secuencias de comandos.

Al cliente se le pide que otorgue el permiso. Después de que se recibe el
permiso, las secuencias de comandos se ejecutan en la computadora del cliente.

La salida del registro de la secuencia de comandos se muestra en la ventana de Chat
junto a cualquier error que se haya encontrado. El registro también esta disponible
en el informe Detalles de la sesion.
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Nota: Las secuencias de comandos se ejecutan en carpetas temporales. Nada queda en la
computadora del cliente una vez que la ejecucion de la secuencia se ha completado.

Guardar e imprimir la informacion de la
computadora del cliente

Nota: El administrador de su sitio puede desactivar caracteristicas del soporte técnico como esta
para una cola WebACD. Si esta caracteristica no aparece en su sitio, comuniquese con el
administrador de su sitio para obtener asistencia.

Si consulta informacion de la computadora de un cliente, puede guardar dicha
informacion en un archivo de texto (.txt) o imprimirla en una impresora conectada a
la computadora.

Para guardar o imprimir la informacion de la computadora de un cliente:

1 Mostrar la informacion de la computadora del cliente. Para obtener
instrucciones, consulte Ver la informacion del sistema del cliente (pagina en la
40).

2 En la ventana Informacion del sistema, realice una de las siguientes acciones:
= Para guardar la informacion en un archivo, haga clic en el boton Guardar.

=  Para imprimir la informacion, haga clic en el boton Imprimir.

Nota: El Administrador de soporte muestra las categorias de informacion de la computadora de
un cliente en paneles diferentes. Sin embargo, el archivo guardado o impreso contiene la
informacion del sistema de todas las categorias. No es necesario guardar o imprimir cada
categoria de informacion de manera individual.

Conectarse a la computadora de un cliente como
usuario diferente

Nota: El administrador de su sitio puede desactivar caracteristicas del soporte técnico como esta
para una cola WebACD. Si esta caracteristica no aparece en su sitio, comuniquese con el
administrador de su sitio para obtener asistencia.
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Durante una sesion de soporte puede conectarse a la computadora de un cliente
como usuario diferente. Por ejemplo, es posible que necesite conectarse a la
computadora utilizando una cuenta de administrador para realizar actividades
adicionales en la computadora. Si la computadora del cliente esta conectada a una
red interna, debe conectarse usando una cuenta en esa red.

Puede desconectarse de la computadora del cliente en cualquier momento de la
sesion y conectarse de nuevo de manera automatica al cliente en su computadora. Si
esta conectado a la computadora del cliente al finalizar la sesion, el Gestor de
soporte vuelve a conectar al cliente en su computadora automaticamente.

Nota: Al conectarse como un usuario diferente, se desconecta temporalmente al cliente de la
computadora. Todas las aplicaciones que se estaban ejecutando en la computadora del cliente se
cerraran para los usuarios de Windows 7 y Vista.

Para conectarse a la computadora de un cliente como un usuario diferente:
1 Realice una de las acciones siguientes:

= En la consola del CSR, en Informacion del cliente, haga clic en el boton
Conectarse como un usuario diferente.

= En la barra de iconos, o en la ventana de varias sesiones, haga clic en el
boton Sesion, luego elija Computadora del cliente > Conectarse como un
usuario diferente.

Aparecera un mensaje que le informara que el cliente ha recibido su solicitud
para conectarse en la computadora. Aparece su solicitud en un cuadro de
mensaje sobre la pantalla del cliente. El cliente debe otorgarle permiso haciendo
clic en Aceptar en el cuadro de mensaje.

2 Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de mensaje en su computadora.

Si el cliente aprobd la solicitud, aparecera el cuadro de didlogo Conectarse a la
computadora del cliente.

3 Escriba la informacion solicitada de la cuenta y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

Para desconectarse de la computadora del cliente:
Realice una de las acciones siguientes:

= Enla consola del CSR, en Informacidn del cliente, haga clic en el boton
Desconectarse.

= En la barra de iconos, o en la ventana de varias sesiones, haga clic en el boton
Sesion, luego clija Computadora del cliente > Desconectarse [nombre de
usuario].
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Reiniciar el ordenador del cliente

Nota: El administrador de su sitio puede desactivar caracteristicas del soporte técnico como esta
para una cola WebACD. Si esta caracteristica no aparece en su sitio, comuniquese con el
administrador de su sitio para obtener asistencia.

Durante una sesion de soporte puede reiniciar el ordenador de un cliente de manera
remota. Una vez que se reinicia el ordenador del cliente, éste puede volver a entrar
en la sesion de soporte automaticamente sin tener que introducir el nimero de sesion
u otra informacion.

1 Realice una de las acciones siguientes:

= En el escritorio del CSR, en Informacion del cliente, haga clic en el boton
Reiniciar ordenador.

= En la bandeja de iconos, o en la ventana de varias sesiones, haga clic en el
boton Sesion, y a continuacion elija Computadora del cliente > Reiniciar.

Aparecera un mensaje, informandole de que el cliente ha recibido su solicitud
para reiniciar su ordenador. Aparece su solicitud en un cuadro de mensaje sobre
la pantalla del cliente. El cliente debe otorgarle permiso haciendo clic en
Aceptar en el cuadro de mensaje.

2 Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de mensaje en su computadora.

Se reinicia el ordenador del cliente. El cliente debe volver a conectarse al ordenador
o la red. Aparecera un mensaje en la pantalla del cliente, lo que le permitira volver a
entrar en la sesion de soporte.
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Transferencia de archivos

Si su sitio lo permite, durante una sesion de soporte, puede transferir archivos a la
computadora de un cliente o desde ella. Por ejemplo, puede enviar revisiones o
actualizaciones a la computadora de un cliente o cargar archivos de registro desde la
computadora del cliente a su computadora para realizar analisis posteriores.

La siguiente tabla describe dos opciones para transferir archivos a la computadora
de un cliente o desde ella dependiendo de la configuracion de su sitio y de la cuenta
de usuario. Para obtener instrucciones detalladas sobre una tarea particular, haga clic
en “Mas” junto a la descripcion de la tarea.

descripcion de la tarea

= Translerancis do aschives EE&E = Basica: publicar uno o mas
- = rn i | archivos para que
= e < T descargue un cliente

= Irportrg Ewmemaker,,. C:'Livrsijesn Desking/imn. ., WD  Commide durante un'a sesion .de
soporte Mas... (pagina en la
50)

L
Py deangar un ardhon, selecccnslo v haga o en Descangar o e 1@
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descripcion de la tarea

= Avanzada: transferir de
forma simultanea uno o
varios archivos, o incluso

—— 3 3 una carpeta completa, a la

= e W = e R computadora del cliente o
3 = = desde ella. Mas... (pagina
= = en la 51)

]

Usar la transferencia de archivos basica

50

Durante una sesion de soporte, puede publicar archivos alojados en la computadora
en una ventana que se muestra en la pantalla del cliente. El cliente puede, a
continuacion, descargar dichos archivos en su computadora.

Para publicar archivos durante una sesion de soporte:
1 Realice una de las siguientes acciones:

= En la consola del CSR, haga clic en la pestaia Herramientas y, a
continuacion, en Transferir archivo.

En la ventana de didlogo que aparece, Elegir opcion de transferencia de
archivos, seleccione Transferencia de archivos basica.

= En la barra de iconos, haga clic en el icono Transferencia de archivos, y a
continuacion elija Transferencia de archivos bésica.

= En la ventana de varias sesiones, haga clic en la pestafia Transferencia de
archivos y a continuacion haga clic en Iniciar transferencia de archivos
basica.

Aparecera un mensaje que le informaré que el cliente ha recibido su solicitud de
transferencia de archivos. Su solicitud aparecera en un cuadro de mensaje en la
pantalla del cliente. El cliente debe otorgarle permiso haciendo clic en Aceptar
en el cuadro de mensaje.

2 Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de mensaje en su computadora.
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Aparecera la ventana Transferencia de archivos en su pantalla y en la del cliente.
Haga clic en Compartir archivo.

4 Seleccione el archivo que desea publicar.

5 Haga clic en Abrir.

El archivo aparecera en la ventana Transferencia de archivos.

 Translerencis do aschivas =1 El cliente selecciona el archivo y a
& Copar WG continuacion hace clic en
= = ~ e Descargar para seleccionar un

Norrbrs da wchiva e i L . : s

- R e R Compiieh directorio para recibir la
transferencia.
Opcional. Publique archivos
adicionales que desea que el cliente
descargue.

=
Fara demanga un acdho, sekecrdnsl v haga e en Descangar o b 1@

Para detener la publicacion de archivos durante una sesion de soporte:

En la barra de titulo de la ventana Transferencia de archivos, haga clic en el boton
Terminar transferencia de archivos.

El Administrador de soporte cierra la ventana Transferencia de archivos en la
pantalla del cliente.

Usar la transferencia de archivos avanzada

La opcion transferencia de archivos avanzada ofrece dos modos para transferir
archivos:

= Si su sitio lo permite y estd en el modo compartir, su cliente otorga permiso y
puede ver todas las acciones que realiza al transferir archivos. El cliente puede
detener la transferencia de archivos en cualquier momento.

= Sino esta en el modo compartir, el cliente otorga permiso, pero no puede ver sus
acciones ni detener la transferencia de archivos una vez que comienza.

Puede realizar una de las siguientes tareas de transferencia de archivos:

= Transferir cualquier tipo de archivo hacia o desde el ordenador del cliente en
cualquier momento, o mientras visualiza o controla el escritorio de un cliente.
Se pueden transferir archivos de hasta 150 MB de una vez.
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= Tener acceso a los archivos de la red del cliente si las unidades estan asignadas a
la computadora del cliente y su servicio de Support Center incluye esta opcion.

= Eliminar archivos en la computadora del cliente.

= Volver a nombrar archivos en la computadora del cliente.

Importante: No podra realizar transferencias de archivos si usted u otro representante de soporte
técnico estan visualizando o controlando una aplicacion del cliente. Para transferir archivos de su
computadora o a ésta, debera detener la comparticion de aplicaciones.

Para transferir archivos de la computadora de un cliente o a ésta:

1 Realice una de las siguientes acciones:

En la consola del CSR, haga clic en la pestafia Herramientas y, a
continuacion, en Transferir archivo.

En la ventana de didlogo Elegir opcion de transferencia de archivos,
seleccione Transferencia de archivos avanzada.

En la barra de iconos, haga clic en el icono Transferencia de archivosy, a
continuacion, elija Transferencia de archivos avanzada.

En la ventana de varias sesiones, haga clic en la pestafia Transferencia de
archivos y, a continuacion, en Iniciar transferencia de archivos
avanzada.

Aparecera un mensaje que le informara que el cliente ha recibido su
solicitud de transferencia de archivos. Su solicitud aparecera en un cuadro
de mensaje en la pantalla del cliente. El cliente debe otorgarle permiso
haciendo clic en Aceptar en el cuadro de mensaje.

2 Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de mensaje en su computadora.

En cuanto el cliente le otorgue el permiso, aparecera la ventana Transferencia de
archivos de WebEx. El directorio de archivos de su computadora aparecera en el
panel de la izquierda. El directorio de archivos de la computadora del cliente
aparecera en el panel de la derecha.
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=  Para crear una nueva
carpeta, haga clic en
el boton Nueva
carpeta.

T
{
i
H
1
|
H
i
4
i

= Para seleccionar
varios archivos,

. — mantenga presionada

o T ' la tecla Ctrl mientras

. R s hace clic en los

archivos.

e, FEEN-
i

ARLLLE

=  Puede cancelar la
transferencia de
archivos si ya esta en
curso, haciendo clic
= = en el botén Anular
transferencia.

3 En el panel de su computadora o la del cliente, dirijase a la carpeta a la que
desea transferir, de la que desea eliminar o en la que desea volver a nombrar
archivos.

4 En el otro panel, seleccione los archivos o la carpeta que desea transferir.
Realice cualquiera de las siguientes acciones:

= Haga clic en el botdn con la flecha correspondiente para transferir los
archivos o la carpeta de una computadora a la otra.

= Haga clic con el boton derecho para eliminar un archivo o volver a
nombrarlo.

Si la opcidn de compartir el escritorio no esta activa, aparecera un mensaje en la
pantalla del cliente en la que se le solicitara que le otorgue permiso para
transferir, eliminar o volver a nombrar el archivo. El cliente debe hacer clic en
Aceptar del cuadro de mensaje para continuar con la accion.

En cuanto el Administrador de soporte transfiere, elimina o vuelve a nombrar un
archivo, la barra de estado de la ventana Transferencia de archivos de WebEx
muestra un mensaje para indicar que la accion ha finalizado.

Nota: Un cliente puede permitirle transferir, eliminar o volver a nombrar archivos durante la
sesion de soporte, sin tener que otorgarle a usted permiso cada vez que lo solicite. Mas... (pagina
en la 29)
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Compartir aplicaciones y
escritorios

La comparticion le permite ver o controlar una aplicacion, el explorador o todo el
escritorio del cliente, sin necesidad de ejecutar ninguna de las aplicaciones del
cliente en su computadora. De forma similar, un cliente puede ver y controlar sus
aplicaciones o su escritorio.

La comparticion de escritorio es ideal para ver y controlar varias aplicaciones a
la vez, o para acceder a otras areas de la computadora de un cliente. Mas...
(péagina en la 57)

La comparticion de aplicaciones es util si desea realizar una demostracion o
resolver un problema de una aplicacion en la computadora de un cliente y, en
general, proporciona un mejor desempefio que la comparticion de escritorio.
Mas... (pagina en la 61)

La exploracion compartida le permite compartir automaticamente la ventana del
explorador desde la que el cliente invoco la sesion originalmente. Ademas,
puede optar por la navegacion compartida si surge la necesidad en una sesion.
Mas... (pagina en la 67)

La siguiente tabla describe las tareas de comparticion que puede realizar. Para
obtener instrucciones detalladas sobre una tarea particular, haga clic en “Mas” junto
a la descripcion de la tarea.
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Descripcion de la tarea:

Compartir software:

Escritorio
Solicitar vista =  Compartir aplicaciones Mas... (pagina en la 61)
Solicitar control = Compartir su escritorio Mas... (pagina en la 56)
Compartir vista =  Explorar en forma compartida una ventana de hacer clic para

Compartir control conectarse Mas... (pagina en la 67)

Aplicacion

= Imprimir documentos desde la computadora de un cliente
Mas... (pagina en la 68)
Solicitar vista ) . , .
= Controlar las vistas de software compartido Més... (pagina
Solicitar control en la 69)
Compartir vista =  Realizar anotaciones en el software compartido Mas...
Compartir control (pagina en la 71)

Exploracion compartic

Compartir escritorios

La comparticion del escritorio es ideal para visualizar y controlar varias aplicaciones
a la vez, o para acceder a otras areas de la computadora de un cliente. Puede
simplemente ver, o ver y controlar un escritorio del cliente:

vea el escritorio del cliente Mas... (pagina en la 56)
para controlar el escritorio de un cliente Mas... (pagina en la 57)

ensefiar a un cliente como dejar de compartir un escritorio Mas... (pagina en la
58)

mostrar su escritorio a un cliente Mas... (pagina en la 59)
otorgar control sobre el escritorio a un cliente M&s... (pagina en la 59)

dejar de compartir su escritorio con un cliente Mas... (pagina en la 60)

Ver el escritorio de un cliente

Puede ver el escritorio de un cliente sin controlarlo.
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Para ver el escritorio de un cliente:
1 Realice una de las siguientes acciones:
= En el escritorio del CSR, haga clic en la ficha .
= En la bandeja de iconos, haga clic en el icono Control remoto.

= En la ventana de varias sesiones, haga clic en la ficha Clientes, y a
continuacion, haga clic en la ficha Compartir .

2 Hagaclicen.

Aparecera un mensaje que le informara que el cliente ha recibido su solicitud de
transferencia de archivos. Su solicitud aparecera en un cuadro de mensaje en la
pantalla del cliente. El cliente debe otorgarle permiso haciendo clic en el boton
Aceptar del cuadro de mensaje.

3 Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de mensaje en su computadora.

Una vez que el cliente le otorga permiso, el Escritorio del cliente aparece en una
ventana de comparticion en su pantalla. En la pantalla del cliente, aparece la ventana
de Vista de escritorio, lo que indica que el cliente esta compartiendo su Escritorio.

Nota:

=  Para obtener informacion acerca de consejos que le pueden ayudar a compartir en una forma
mas eficaz, consulte Consejos para compartir escritorios o aplicaciones (pagina en la 71).

=  De manera predeterminada, el Escritorio del cliente se mostrara en una vista de pantalla
completa en su computadora. Puede cambiar a la vista normal en una ventana estandar cuando
lo desee. Mas... (pagina en la 69)

=  Un cliente puede permitirle transferir archivos durante la sesion de soporte y, de esta forma,
evitar tener que otorgarle permiso cada vez que lo solicite. M&s... (pagina en la 29)

= Cuando visualiza el Escritorio de un cliente, puede transferir archivos hacia o desde la
computadora del cliente. Para obtener informacion detallada, consulte Més... (pagina en la 49)

Controlar el escritorio de un cliente

Puede controlar de forma remota todo el escritorio de un cliente.

Para controlar el escritorio de un cliente:
1 Realice una de las siguientes acciones:
= En el escritorio del CSR, haga clic en la ficha .
= En la bandeja de iconos, haga clic en el icono Control remoto.

= En la ventana de varias sesiones, haga clic en la ficha Clientes, y a
continuacion, haga clic en la ficha Compartir .

2 Hagaclicen.
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Aparecera un mensaje que le informara que el cliente ha recibido su solicitud de
transferencia de archivos. Su solicitud aparecera en un cuadro de mensaje en la
pantalla del cliente. El cliente debe otorgarle permiso haciendo clic en el boton
Aceptar del cuadro de mensaje.

Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de mensaje en su computadora.

Una vez que el cliente le otorga permiso, el escritorio del cliente aparece en una
ventana de comparticion en su pantalla. En la pantalla del cliente, aparece la
ventana de Control de escritorio, lo que indica que el cliente estd compartiendo
su escritorio.

Para comenzar el control del escritorio, haga clic con el botén del mouse en la
ventana de comparticion de su pantalla.

Nota:

Para obtener informacion acerca de consejos que le pueden ayudar a compartir en una forma
mas eficaz, consulte Consejos para compartir escritorios o aplicaciones (pagina en la 71).

De manera predeterminada, el escritorio del cliente se mostrara en una vista de pantalla
completa en su computadora. Puede cambiar a la vista normal en una ventana estandar
cuando lo desee. Mas... (pagina en la 69)

Un cliente puede volver a tomar el control del escritorio en cualquier momento haciendo clic
con el mouse en el escritorio. Usted también puede volver a tomar el control haciendo clic
con el mouse en la ventana en la que aparece el escritorio compartido.

Un cliente puede permitirle transferir archivos durante la sesion de soporte y, de esta forma,
evitar tener que otorgarle permiso cada vez que lo solicite. M&s... (pagina en la 29)

Ayudar al cliente a detener la comparticion

Si un cliente estd compartiendo su escritorio o aplicaciones, puede indicarle al
cliente como detener la comparticion.

Para detener la comparticion:

1
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Realice una de las siguientes acciones:
= En la barra de iconos, haga clic en el boton Sesion.

* En la barra de titulo de cualquier ventana abierta, haga clic en el boton
Compartir.

* En la esquina inferior derecha del escritorio, haga clic en el icono
Compartir.

Botén de la sesién

Botén de compartir
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‘ Icono de compartir

2 En el menu que aparece, seleccione Detener comparticion.

Mostrar su escritorio a un cliente

Puede permitir que un cliente vea sus escritorio. La visualizacion del escritorio no
permite al cliente controlarlo de forma remota.

1 Realice una de las siguientes acciones:
= En el escritorio del CSR, haga clic en la ficha .
= En la bandeja de iconos, haga clic en el icono Control remoto.

= En la ventana de varias sesiones, haga clic en la ficha Clientes, y a
continuacion, haga clic en la ficha Compartir .

2 Hagaclicen.

Aparecera un mensaje que le informara que el cliente ha recibido su solicitud de
transferencia de archivos. Su solicitud aparecera en un cuadro de mensaje en la
pantalla del cliente. El cliente debe otorgarle permiso haciendo clic en el boton
Aceptar del cuadro de mensaje.

3 Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de mensaje en su computadora.

Su escritorio aparecera en una ventana de comparticion de la pantalla del cliente. En
su computadora, aparecera la ventana Vista de escritorio, que indicara que esta
compartiendo su escritorio.

Nota: Para obtener informacion acerca de consejos que le pueden ayudar a compartir en una
forma mas eficaz, consulte Consejos para compartir escritorios o aplicaciones (pagina en la 71).

Transferir el control de su escritorio a un cliente

Durante una sesion de soporte, puede transferir el control de su escritorio a un
cliente. Si el cliente ya esta visualizando el escritorio, puede permitirle que lo
controle sin necesidad de detener la sesion de comparticion de escritorio actual.

Precaucion: Un cliente que tiene el control remoto de su escritorio puede ejecutar cualquier
programa y acceder a cualquier archivo de su computadora que no esté protegida por contrasefia.

Para transferir el control del escritorio de la computadora al cliente:

1 Realice una de las siguientes acciones:

59



Capitulo 6: Compartir aplicaciones y escritorios

= En el escritorio del CSR, haga clic en la ficha .
= En la bandeja de iconos, haga clic en el icono Control remoto.

= En la ventana de varias sesiones, haga clic en la ficha Clientes, y a
continuacion, haga clic en la ficha Compartir .

2 Hagaclicen.

Aparecera un mensaje que le informaré que el cliente ha recibido su solicitud de
transferencia de archivos. Su solicitud aparecera en un cuadro de mensaje en la
pantalla del cliente. El cliente debe otorgarle permiso haciendo clic en el boton
Aceptar del cuadro de mensaje.

3 Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de mensaje en su computadora.

Su escritorio aparecera en una ventana de comparticion de la pantalla del cliente.
En su computadora, aparecera la ventana Vista de escritorio, que indicard que
estd compartiendo su escritorio.

4 Indique al cliente que haga clic con el mouse en la ventana de comparticion.

5 Para volver a controlar su propio escritorio de forma temporal, haga clic con el
mouse en cualquier punto del escritorio.

Nota: Para obtener informacion acerca de consejos que le pueden ayudar a compartir en una
forma mas eficaz, consulte Consejos para compartir escritorios o aplicaciones (pagina en la 71).

Detener la comparticion del escritori

60

Para detener la comparticion:
1 Realice una de las siguientes acciones:
= En la barra de iconos, haga clic en el boton Sesién.

= En la barra de titulo de cualquier ventana abierta, haga clic en el boton
Compartir.

* En la esquina inferior derecha del escritorio, haga clic en el icono
Compartir.

Boton de la sesion

Boton de compartir

Icono de compartir

2 En el menu que aparece, seleccione Detener comparticion.
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Compartir aplicaciones

La comparticion de aplicaciones es util si desea realizar una demostracion o resolver
un problema de una aplicacion en la computadora del cliente y, en general,
proporciona un mejor rendimiento al compartir el escritorio.

Puede simplemente ver, o ver y controlar la aplicacion de un cliente:

ver una aplicacion del cliente Mas... (pagina en la 61)
para controlar una aplicacion de un cliente Mas... (pagina en la 62)
ensefiar a un cliente a compartir una aplicacion Mas... (pagina en la 63)

ensefiar a un cliente a detener la comparticion de una aplicacion Mas... (pagina
en la 58)

mostrar su aplicacion a un cliente Mas... (pagina en la 64)
mostrar varias aplicaciones a la vez a un cliente Mas... (pagina en la 65)
otorgar a un cliente control sobre la aplicacion Mas... (pagina en la 66)

dejar de compartir una aplicacioén con un cliente Mas... (pagina en la 67)

Ver una aplicacion de un cliente

Puede ver una aplicacion que se esté ejecutando en la computadora del cliente. La
visualizacion de una aplicacion no le permite controlarla de forma remota.

1 Realice una de las siguientes acciones:

= En el escritorio del CSR, haga clic en la ficha .
= En la bandeja de iconos, haga clic en el icono Control remoto.

= En la ventana de varias sesiones, haga clic en la ficha Clientes, y a
continuacion, haga clic en la ficha Compartir .

2 Hagaclicen.

Aparecera un mensaje que le informara que el cliente ha recibido su solicitud de
transferencia de archivos. Su solicitud aparecera en un cuadro de mensaje en la
pantalla del cliente. El cliente debe otorgarle permiso haciendo clic en el boton
Aceptar del cuadro de mensaje.

Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de mensaje en su computadora.

Una vez que el cliente le otorga permiso, aparecera la ventana de didlogo Vista
de aplicaciones en la computadora del cliente.
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Este podra usar las opciones de esta ventana de dialogo para elegir la aplicacion
que usted desea ver.

Solicite al cliente que seleccione la aplicacion deseada.

Si es necesario, explique al cliente como seleccionar una aplicacion. Mas...
(péagina en la 63)

Cuando el cliente seleccione la aplicacion que desea ver, ésta aparecera en una
ventana de comparticion en su computadora.

Nota:

Para obtener informacion acerca de consejos que le pueden ayudar a compartir en una
forma mas eficaz, consulte Consejos para compartir escritorios o aplicaciones (pagina
enla71).

De manera predeterminada, el aplicacion del cliente se mostrard en una vista de
pantalla completa en su computadora. Puede cambiar a la vista normal en una ventana
estandar cuando lo desee. Més... (pagina en la 69)

El cliente puede seleccionar aplicaciones adicionales para que usted las vea en la
ventana de didlogo Vista de aplicaciones, de forma que pueda ver varias aplicaciones
de forma simultanea.

Un cliente puede permitirle transferir archivos durante la sesion de soporte y, de esta
forma, evitar tener que otorgarle permiso cada vez que lo solicite. Mas... (pagina en la
29)

Controlar una aplicacién de un cliente
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Una vez que un cliente le otorga permiso para controlar una aplicacion, usted podra
controlar de forma remota cualquier aplicacion de la computadora del cliente.

Para controlar una aplicacion de un cliente:

1 Realice una de las siguientes acciones:

= En el escritorio del CSR, haga clic en la ficha .
= En la bandeja de iconos, haga clic en el icono Control remoto.

= En la ventana de varias sesiones, haga clic en la ficha Clientes, y a
continuacion, haga clic en la ficha Compartir .

2 Hagaclicen.

Aparecera un mensaje que le informara que el cliente ha recibido su solicitud de
transferencia de archivos. Su solicitud aparecera en un cuadro de mensaje en la
pantalla del cliente. El cliente debe otorgarle permiso haciendo clic en el boton
Aceptar del cuadro de mensaje.

3 Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de mensaje en su computadora.
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Una vez que el cliente le otorga permiso, aparecera la ventana de didlogo
Control de aplicaciones en la computadora del cliente. Este podra usar las
opciones de esta ventana de didlogo para elegir la aplicacion que usted desea
controlar.

Solicite al cliente que seleccione la aplicacion deseada.

Si es necesario, explique al cliente como seleccionar una aplicacion. Mas...
(pagina en la 63)

Una vez que el cliente selecciona la aplicacion que desea controlar, ésta
aparecera en una ventana de comparticién en su computadora.

Para comenzar el control de la aplicacion, haga clic con el boton del mouse en la
ventana de comparticion.

Nota:

Para obtener informacion acerca de consejos que le pueden ayudar a compartir en una forma
mas eficaz, consulte Consejos para compartir escritorios o aplicaciones (pagina en la 71).

Si ya esta viendo una aplicacion de un cliente, solicitar el control remoto le permitira
controlar solo dicha aplicacion. Si desea controlar otra aplicacion, primero debera dejar de
compartir la aplicacion que esta viendo y, después, solicitar el control remoto. Entonces el
cliente podra seleccionar la aplicacion que desea controlar. Mas... (pagina en la 63)

Un cliente puede volver a tomar el control de una aplicacion en cualquier momento haciendo
clic con el mouse en la aplicacion. También puede volver a tomar el control haciendo clic con
el boton del mouse en la ventana de comparticion.

El cliente puede seleccionar aplicaciones adicionales para su control desde la ventana de
dialogo Control de aplicaciones, de forma que usted pueda controlar varias aplicaciones de
forma simultanea.

Un cliente puede permitirle transferir archivos durante la sesion de soporte y, de esta forma,
evitar tener que otorgarle permiso cada vez que lo solicite. M&s... (pagina en la 29)

Ayudar a un cliente a compartir una aplicacion

Cuando el cliente acepte su solicitud para ver o controlar una aplicacion, aparecera
el cuadro de didlogo de vista o de control de aplicaciones en la pantalla del cliente.

De forma predeterminada, el cuadro de didlogo muestra una lista de las aplicaciones
que se estan ejecutando actualmente en la computadora del cliente. Puede indicarle
al cliente que realice una de las siguientes acciones:

Si la aplicacion que desea ver o controlar estd en ejecucion, solicite al cliente
que la seleccione de la lista y, a continuacion, haga clic en Compartir.

Si la aplicacion que desea ver o controlar no esta en la lista, indique al cliente
que haga clic en Nueva aplicacion. Aparecera el cuadro de dialogo Nueva
aplicacion que muestra una lista de todas las aplicaciones de la computadora.
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Solicite al cliente que seleccione la aplicacion y que, a continuacion, haga clic
en Compartir.

Ayudar al cliente a detener la comparticion

Si un cliente estd compartiendo su escritorio o aplicaciones, puede indicarle al
cliente como detener la comparticion.

Para detener la comparticion:
1 Realice una de las siguientes acciones:
* En la barra de iconos, haga clic en el boton Sesion.

* En la barra de titulo de cualquier ventana abierta, haga clic en el boton

Compartir.
* En la esquina inferior derecha del escritorio, haga clic en el icono
Compartir.
i Bot6n de la sesion

* COMPARTIR Boton de compartir

‘ Icono de compartir

2 En el menu que aparece, seleccione Detener comparticion.

Mostrar una aplicacion a un cliente

Puede permitir que un cliente vea sus aplicacion. La visualizacion del aplicacion no
permite al cliente controlarlo de forma remota.

1 Realice una de las siguientes acciones:
= En el escritorio del CSR, haga clic en la ficha .
= En la bandeja de iconos, haga clic en el icono Control remoto.

= En la ventana de varias sesiones, haga clic en la ficha Clientes, y a
continuacion, haga clic en la ficha Compartir .

2 Hagaclicen.

Aparecera un mensaje que le informara que el cliente ha recibido su solicitud de
transferencia de archivos. Su solicitud aparecera en un cuadro de mensaje en la
pantalla del cliente. El cliente debe otorgarle permiso haciendo clic en el boton
Aceptar del cuadro de mensaje.

3 Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de mensaje en su computadora.
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Aparecera la ventana de didlogo Vista de aplicaciones, que muestra una lista de
todas las aplicaciones que se estan ejecutando en su computadora.

4 Realice una de las siguientes acciones:

Si la aplicacion que desea compartir se esta ejecutando en ese momento,
seleccionela de la lista y, a continuacion, haga clic en Compartir.

Si la aplicacion que desea compartir no se esta ejecutando en ese momento,
haga clic en Nueva aplicacion. Aparecera la ventana de dialogo Nueva
aplicacion, que muestra una lista de todas las aplicaciones de su
computadora. Seleccione la aplicacion y, a continuacion, haga clic en
Compartir.

Si atin no se est4 ejecutando la aplicacion, se iniciara automaticamente.

Su aplicacion aparecera en una ventana de comparticion en la pantalla del cliente.

Nota:

=  Puede compartir varias aplicaciones a la vez. Mas... (pagina en la 65)

=  Para obtener informacion acerca de consejos que le pueden ayudar a compartir en una forma
mas eficaz, consulte Consejos para compartir escritorios o aplicaciones (pagina en la 71).

Compartir varias aplicaciones

Si ya esta compartiendo una aplicacion con un cliente, puede compartir aplicaciones
adicionales de forma simultdnea. Cada aplicacion que comparta aparecera en la
ventana de comparticion en la pantalla del cliente.

Para compartir una aplicacion adicional:

1 Realice cualquiera de las siguientes acciones:

En la barra de iconos, o en la ventana de varias sesiones, haga clic en el
boton Sesion.

En la barra de titulo de la aplicacion que esta compartiendo actualmente,
haga clic en el menti Compartir.

En la esquina inferior derecha del escritorio, haga clic en el boton
Compartir.

2 En el menu que aparece, elija Seleccionar aplicacion.

Aparecera la ventana de didlogo Vista de aplicaciones, que muestra una lista de
todas las aplicaciones que se estan ejecutando en su computadora.

3 Realice una de las siguientes acciones:

Si la aplicacion que desea compartir se esta ejecutando en ese momento,
seleccionela de la lista y, a continuacion, haga clic en Compartir.
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= Sila aplicacioén que desea compartir no se esta ejecutando en ese momento,
haga clic en Nueva aplicacion. Aparecera la ventana de dialogo Nueva
aplicacion, que muestra una lista de todas las aplicaciones de su
computadora. Seleccione la aplicacion y, a continuacion, haga clic en
Compartir.

Su aplicacidn aparecera en la ventana de comparticion en la pantalla del cliente.

Sugerencia: De igual manera, puede compartir varias aplicaciones mediante la comparticion del
escritorio de su computadora. Més... (pagina en la 59)

Transferir el control de su aplicacion a un cliente

Puede transferir el control de una aplicacion al cliente. Si ya estd mostrando una
aplicacion a un cliente, puede permitirle que la controle de forma remota sin
necesidad de detener sesion actual de comparticion de la aplicacion.

Precaucidn: Un cliente que tiene el control remoto de una aplicacion puede abrir cualquier
archivo asociado con dicha aplicacion de la computadora que no haya protegido con contrasefia.

Para transferir el control de una aplicacion al cliente:
1 Realice una de las siguientes acciones:

= Enla consola del CSR, haga clic en la pestafia Aplicacion.

= En la barra de iconos, haga clic en el icono Control remoto.
2 Haga clic en Compartir control.

Aparecera un mensaje que le informara que el cliente ha recibido su solicitud.
Su solicitud aparecera en un cuadro de mensaje en la pantalla del cliente. El
cliente debe otorgarle permiso haciendo clic en Aceptar en el cuadro de
mensaje.

Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de mensaje en su computadora.
Se producira una de las siguientes situaciones:

= Si ya esta mostrando una aplicacion al cliente, este podra hacer clic en la
ventana de comparticion para obtener el control de la aplicacion. Vaya al
paso 4.

= Sino esta mostrando ninguna aplicacion al cliente, aparecera la ventana de
dialogo Control de aplicaciones, que muestra una lista de todas las
aplicaciones que se estan ejecutando en su computadora.

3 Si aparece la ventana de dialogo Control de aplicaciones, realice una de las
siguientes acciones:
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= Sila aplicacion que desea compartir se esta ejecutando en ese momento,
seleccionela de la lista y, a continuacion, haga clic en Compartir.

= Sila aplicacioén que desea compartir no se esta ejecutando en ese momento,
haga clic en Nueva aplicacion. Aparecera la ventana de dialogo Nueva
aplicacion, que muestra una lista de todas las aplicaciones de su
computadora. Seleccione la aplicacion y, a continuacion, haga clic en
Compartir.

4 Para volver a controlar su aplicacion de forma temporal, haga clic con el mouse
en la aplicacion.

Detener la comparicion de aplicaciones

Para detener la comparticion:
1 Realice una de las siguientes acciones:
= En la barra de iconos, haga clic en el boton Sesion.

* En la barra de titulo de cualquier ventana abierta, haga clic en el boton

Compartir.
= En la esquina inferior derecha del escritorio, haga clic en el icono
Compartir.
i Bot6n de la sesion

* COMPARTIR Boton de compartir

‘ Icono de compartir

2 En el menu que aparece, seleccione Detener comparticion.

Exploracion compartida

Antes de aceptar una sesion que es invocada desde un enlace hacer clic para
conectarse, la exploracion compartida le permite unirse a la sesion y
automaticamente comenzar a compartir la ventana desde la que el cliente invoco la
sesion, como una ventana del explorador o de MS Outlook. Puede ver o controlar la
ventana del cliente.

Si, durante la sesion, termina la exploracion compartida y necesita hacer otra
exploracion compartida, puede iniciar la exploracion compartida segin sea
necesario.
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Nota:

= Para la exploracion compartida se necesita WebACD. Para obtener mas informacion, consulte
al administrador de su sitio.

= Antes de que comience realmente la exploracion compartida, se le pide su permiso al cliente
y éste debe otorgarlo.

Para iniciar la exploracion compartida desde una sesion de hacer clic para
conectarse:

1 Realice una de las siguientes acciones:
= En la consola del CSR, haga clic en la pestafia Escritorio.
= En la barra de iconos, haga clic en el icono Control remoto.

= En la ventana de varias sesiones, haga clic en la pestaiia Cliente, después
haga clic en la pestana Compartir.

2 Haga clic en Solicitar exploracion compartida > Ver o Controlar.

Aparecera un mensaje que le informara que el cliente ha recibido su solicitud.
Su solicitud aparecera en un cuadro de mensaje en la pantalla del cliente. El
cliente debe otorgarle permiso haciendo clic en Aceptar en el cuadro de
mensaje.

3 Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de mensaje en su computadora.

La ventana de hacer clic para conectarse desde la que su cliente invoco la sesion
originalmente es seleccionada automaticamente como la ventana para compartir.

Si la informacion de la ventana original no esta disponible, entonces a su cliente se
le muestra el didlogo de seleccion de aplicacion estandar. El cliente puede
seleccionar una aplicacion para compartir.

Imprimir documentos desde la computadora de un

cliente
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Mientras controla una aplicacion o el escritorio de un cliente durante una sesion de
soporte, puede abrir un documento que reside en la computadora del cliente e
imprimirlo en la impresora predeterminada de la computadora local en su ubicacion.

Para imprimir un documento remoto en una impresora local:
1 En la computadora remota, abra el documento que desee imprimir.

2 Abra las opciones de impresion para ver la lista de impresoras y especificar sus
opciones de impresion.
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Esta lista completara las impresoras disponibles desde la computadora de acceso
remoto (del CSR).

3 Imprima el documento.

Controlar las vistas de una aplicacion o escritorio
compartidos

Al visualizar o controlar el escritorio o las aplicaciones de un cliente, puede
especificar las opciones para determinar como aparece el escritorio o la aplicacion
en su pantalla:

= controlar la vista del escritorio o la aplicacion de un cliente, como mostrarlos en
pantalla completa Mas... (pagina en la 69)

= elegir el nimero de colores para mostrar una aplicacion o un escritorio
compartido de un cliente Mas... (pagina en la 70)

Controlar las vistas de una aplicacion o del escritorio de un cliente

Mientras ve o controla el escritorio o una aplicacion del cliente, puede especificar
las siguientes opciones, que determinan coémo se muestra una aplicacion o el
escritorio compartidos en su pantalla:

= Mostrar la aplicacion o el escritorio compartidos en una vista de pantalla
completa o en una ventana estandar La vista de pantalla completa de una
aplicacion o el escritorio compartidos se ajusta a toda la pantalla y no incluye las
barras de titulo ni las de desplazamiento.

= Ajustar a escala o cambiar el tamafio de una aplicacion o un escritorio
compartidos para ajustarlos a la vista de pantalla completa o a una ventana
estandar en la que aparecen.

El administrador del sitio configura la vista predeterminada para su cuenta de
usuario.

Un cliente también puede especificar estas opciones durante la visualizacion o el
control del escritorio o la aplicacion.

Para controlar la vista de una aplicacion o un escritorio compartidos:
1 Realice cualquiera de las siguientes acciones:

= En la barra de iconos, o en la ventana de varias sesiones, haga clic en el
botén Sesion.

= En la barra de titulo de la ventana de comparticion, haga clic en el boton
Compartir.
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2 En el menu que aparece, seleccione Vista y, a continuacion, elija una opcion
para ver el escritorio o la aplicacién compartidos.

Nota: Si usa la opcion de muestreo de pantalla para visualizar las aplicaciones o los escritorios
compartidos, también puede especificar el nimero de colores con los que desea ver la aplicacion o
el escritorio compartidos. Mas... (pagina en la 70)

Especificar el modo de color para una aplicacion o un escritorio
compartidos

70

Durante la visualizacion o el control de una aplicacion o escritorio del cliente, puede
elegir uno de los siguientes modos de color:

= 256 colores—Especifica que una aplicacion o escritorio compartidos apareceran
en 256 colores en el visor de la pantalla. Esta opcion requiere menos ancho de
banda para compartir aplicaciones o escritorios que la opcion Color de alta
densidad, pero ofrece una menor calidad de imagen. Por lo tanto, esta opcion es
util para un cliente que utilice una conexion de acceso telefonico para asistir a
una sesion de soporte.

= High color (16-bit)—Especifica que una aplicacion o escritorio compartidos
apareceran en 16 bit de colores en el visor de la pantalla. Esta opcion requiere
mas ancho de banda que la opcion 256 colores, pero ofrece una mejor calidad de
imagen.

El administrador del sitio configura el modo de color predeterminado para su cuenta
de usuario.

Un cliente también puede especificar un modo de color durante la visualizaciéon o
control de su escritorio o aplicacion.

Para especificar el modo de color para una aplicacion o escritorio compartidos:
1 Realice cualquierade las siguientes acciones:

* En la bandeja de iconos, o en la ventana de varias sesiones, haga clic en el
boton Sesion.

= En la barra de titulo de la ventana compartida, haga clic en el boton
Compartir.

2 En el menu que aparece, elija Modo de color y, a continuacion, seleccione la
opcion de color.
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Sugerencias para compartir aplicaciones y escritorios

A continuacion, se indican las siguientes sugerencias para compartir el software con
mayor efectividad durante una sesion de soporte:

Para mejorar el rendimiento de compartir escritorios y aplicaciones, indique al
cliente que cierre todas las aplicaciones que no necesite ver o controlar. Al
cerrar dichas aplicaciones, ahorra memoria y uso del procesador de la
computadora del cliente y, por lo tanto, permite que el software del cliente
remoto pueda enviar imagenes rapidamente durante una sesion. Asimismo, para
asegurarse de disponer el maximo de ancho de banda para compartir, solicite al
cliente que cierre todas las aplicaciones que utilicen ancho de banda, como los
programas de chat o mensajeria instantanea y los que reciben streaming de audio
o video desde la Web.

En caso de que, al compartir aplicaciones, vea un patréon sombreado en la
pantalla, es porque el cliente esta cubriendo una aplicacion compartida con otra
ventana en el escritorio del ordenador del cliente. Indique al cliente que mueva o
cierre la otra ventana.

Puede mejorar el rendimiento al compartir escritorios y aplicaciones reduciendo
el nimero de colores con que se muestra el software compartido. Mas... (pagina
en la 70)

Se recomienda que tanto usted como el cliente utilicen una conexion a Internet
dedicada de alta velocidad al compartir una aplicacion o escritorio. Si usted o el
cliente utiliza conexiones a Internet de acceso telefonico, puede que noten cierto
retraso al visualizar o interactuar con una aplicaciéon compartida. En dicho caso,
puede ajustar la calidad de la visualizacion para mejorar el rendimiento.

Realizar anotaciones en aplicaciones y escritorios
compartidos

Mientras comparte su escritorio o aplicacion, o mientras visualiza o controla el
escritorio o la aplicacion de un cliente, puede utilizar las herramientas de anotacion
para dibujar e ilustrar informacion en la pantalla compartida. Podra:

permitir a todos, incluso al cliente, anotar, o limitar las anotaciones solamente a
CSR.

hacer anotaciones y utilizar punteros. Mas... (pagina en la 72)
eliminar o borrar las anotaciones y los punteros. Mas... (pagina en la 74)

cambiar el color con el que realiza las anotaciones en el software compartido.
Mas... (pagina en la 74)
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tomar una captura de pantalla de la informacién compartida, incluidas las
anotaciones. Mas... (pagina en la 75)

detener anotaciones Mas... (pagina en la 75)

Todos los participantes en la sesion de soporte pueden ver las anotaciones a medida
que se hacen.

Realizar anotaciones en una aplicacion o un escritorio compartidos

72

Puede realizar anotaciones en una aplicacion o un escritorio compartidos por usted o
por el cliente. El cliente y cualquier otro representante del servicio de soporte que
asista a la sesion podran ver todas las anotaciones.

Para realizar anotaciones en una aplicacion un o escritorio compartidos:

1

En la barra de iconos que aparece durante la comparticion de escritorio o de
aplicaciones, haga clic en el icono Anotacion.

Si el boton Anotacion no aparece en la barra de iconos, seleccione Panel de
anotacion en el menu Sesion.

Aparecera el panel Anotacion.

Se iniciara el modo de anotacion y el puntero del mouse se convertira en una
herramienta para resaltar con la que podra realizar anotaciones.

Opcional. En el panel Anotacion, seleccione otra herramienta para realizar
anotaciones.

Nota:

Para obtener informacion detallada acerca de las herramientas de anotacion, consulte Usar las
herramientas de anotacion en el contenido compartido.

Si desea realizar anotaciones en el escritorio o una aplicacién y, en ese momento, el cliente
los esta controlando de forma remota, primero debe volver a tomar el control de la aplicacion
o el escritorio antes de poder abrir el panel Anotacion.

Cuando usted abre el panel Anotacion en su pantalla, también se abre de forma automatica en
la computadora del cliente. A continuacion podra, junto con el cliente, realizar de forma
simultdnea anotaciones en una aplicacion o un escritorio compartidos.

Un cliente también puede iniciar las anotaciones en una aplicacion o un escritorio
compartidos. En este caso, el panel Anotacion se abrira de forma automatica en su pantalla.

Después de que se hayan realizado anotaciones, puede guardar una imagen del software
compartido, incluidas las anotaciones. Mas... (pagina en la 75)
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Usar las herramientas de anotacién en el contenido compartido

En una sesion de soporte, puede utilizar las herramientas de anotacion en el

contenido compartido para anotar, resaltar, explicar o sefialar la informacion en su
propia pantalla o en la pantalla del cliente. Y también puede permitirle a su cliente
hacer anotaciones:

+  Panel de anotacion # ® Herramientas de anotacion

clierte

B T /-0 " E2-EH

Parmitr anokaciones del

basicas

0 Detener anot, .. |

Herramientas
de anotacién

Puntero

Texto

Linea

Rectangulo

Resaltador

Color de

anotaciéon

Borrador

Icono

B

a X

Q

Descripcion

Le permite sefialar texto o graficos en contenido compartido. El puntero
muestra una flecha con su nombre y su color de anotacion. Para
visualizar el puntero laser, que permite sefialar texto y graficos en el
contenido compartido mediante un “rayo laser” rojo, haga clic en la
flecha hacia abajo. Al volver a hacer clic en este botdn, se desactiva la
herramienta de puntero.

Le permite escribir texto en el contenido compartido. Los participantes
pueden ver el texto una vez que usted finaliza su escritura y hace clic
en el visor de contenido, fuera del cuadro de texto.

Para cambiar la fuente, en el menu Editar, seleccione Fuente. Al
volver a hacer clic en este botdn, se desactiva la herramienta de texto.

Le permite trazar lineas y flechas en el contenido compartido. Si desea
utilizar otras opciones, haga clic en la flecha hacia abajo. Al hacer clic
en este boton, se cierra la herramienta Linea.

Le permite trazar formas, como rectangulos y elipses, en el contenido
compartido. Si desea utilizar otras opciones, haga clic en la flecha
hacia abajo. Al volver a hacer clic en este botén, se cierra la
herramienta Rectangulo.

Le permite resaltar texto y otros elementos en el contenido compartido.
Si desea utilizar otras opciones, haga clic en la flecha hacia abajo. Al
volver a hacer clic en este botén, se cierra la herramienta Resaltador.

Muestra la paleta de colores de anotacién, donde podra seleccionar un
color para realizar anotaciones en el contenido compartido. Al volver a
hacer clic en este botdn, se cierra la paleta de colores de anotacion.

Borra texto y anotaciones, o elimina punteros en el contenido
compartido. Para borrar una anotacion, haga clic en el visor. Si desea
utilizar otras opciones, haga clic en la flecha hacia abajo. Al volver a
hacer clic en este botdn, se desactiva la herramienta borradora.
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Eliminar anotaciones y punteros en una aplicacion o escritorio
compartidos

Si se han realizado anotaciones en una aplicacion o escritorio compartidos, puede
borrar:

* Todas las anotaciones de una vez
= Solo las anotaciones especificas

= El punter

Para borrar todas las anotaciones en una aplicacion o escritorio compartidos:

1 En el panel Anotacion, haga clic en la flecha hacia abajo que se encuentra a la
derecha del boton Herramienta borradora.

2 Seleccione Borrar todas las anotaciones.

Para borrar anotaciones especificas en una aplicacion o escritorio compartidos:
1 En el panel Anotacion, haga clic en el boton Herramienta borradora.
El puntero del mouse se convertird en una goma de borrar.

2 Haga clic en la anotacioén que desea borrar.

Para borrar el puntero:

1 En el panel Anotacion, haga clic en la flecha hacia abajo que se encuentra a la
derecha del boton Herramienta borradora .

2 Seleccione Borrar mi puntero.

Para desactivar la herramienta borradora:

En el panel Anotacion, haga clic en el boton Herramienta borradora .

Seleccionar un color para realizar anotaciones en una aplicacion o
escritorio compartidos

Si realiza anotaciones en una aplicacion o escritorio compartidos, puede seleccionar
otro color para realizar anotaciones.

Para seleccionar un color con el que realizar anotaciones en una aplicacion o
escritorio compartidos:

1 En el panel Anotacion, haga clic en la flecha hacia abajo que se encuentra a la
derecha del boton Color de anotacion .
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Aparecera la paleta de colores de anotacion.

2 Haga clic en el color que desea utilizar.

Tomar una captura de pantalla del escritori

Si usted o un cliente hace anotaciones en una aplicacion o escritorio compartidos,
puede guardar en un archivo una imagen de todo el escritorio, incluidos todos los
punteros y anotaciones, en uno de los siguientes formatos:

= BMP
= QIF
= JPG, JPEG

Para tomar una captura de pantalla del escritorio:
1 En el panel Anotacion, haga clic en el boton Captura de pantalla .
Aparecera el cuadro de didlogo Guardar documento como.

2 Seleccione una ubicacion y un formato de archivo ( .bmp, .gif o .jpg) para
guardar el archivo.

3 Haga clic en Guardar.

Detener el modo de anotacion

Para volver a utilizar o controlar de forma remota una aplicacion o escritorio
compartidos, antes debe detener el modo de anotacion.

Para detener el modo de anotacion:
Realice una de las siguientes acciones:

=  Minimice el panel Anotacion, haciendo clic en el boton Minimizar en la
esquina superior derecha del panel.

El icono Anotacion aparecera en la bandeja de iconos. Para volver a iniciar
rapidamente el modo de anotacion, haga clic en este icono.

= Para cerrar el panel Anotacion:
= Haga doble clic en la herramienta de anotacion que esté utilizand

= Haga clic con el boton derecho en la barra de titulo del panel y, a
continuacion, seleccione Cerrar panel

El panel Anotacion se cierra y el icono Anotacion no aparece en la bandeja de
iconos. Puede volver a iniciar el modo de anotacion haciendo clic en el botén
Seleccionar panel y, a continuacion, seleccionar Anotacion.
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Utilizar el Chat

Puede enviar mensajes de chat a un cliente y recibirlos de éste o de otro
representante del servicio de soporte. El chat es 1til si desea comunicarse con un
cliente sin utilizar un teléfono. Por ejemplo, si la llamada de un cliente al centro de
soporte técnico es una llamada a larga distancia, puede utilizar el chat para que el
cliente ahorre los gastos de este tipo de llamadas.

La siguiente tabla describe las tareas asociadas con el uso del chat. Para obtener
instrucciones detalladas sobre una tarea particular, haga clic en "Mas" junto a la
descripcion de la tarea.

descripcion de la tarea

= enviar mensajes por chat Mas...

= | Chat-Becky Cox _ # = Vie

[ Mencains da chat: (pagina en la 77)

dePeter Mariposa a Todos los participantes: = seleccionar frases rapidas Mas

Hola, me podes envivar el ardhivo que s2 usa para la codificacon del £

genoma humans, (pagina en la 78)

de Peter Mariposa a Todos los participantes: .

it . guar_dar mfensajes, d_e chat en un
archivo Més... (pagina en la 79)

Erwis
Ernaal & | Todos los participantes | * |

Enviar mensajes de chat

Tanto usted como el cliente pueden iniciar una sesion de chat.
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Para enviar mensajes de chat:
1 Realice una de las siguientes acciones:

= Enla consola del CSR (representante de servicio al cliente), haga clic en la
pestafia Herramientas y, a continuacion, en Chat.

= En la barra flotante de iconos, o en la ventana de varias sesiones, haga clic
en el icono Chat.

Aparecera el panel Chat.

* | Chat-BeckyCox  # = Los mensajes que envie un cliente
1 ..

[l Mensajes de chat: o representante del servicio de

de Peter Mariposa a Todos los participantes: soporte apareceran en el panel
Hoda, me podas enviuar el archivo que s2 usa para la codificacon del Chat

genoma humana.,
de Peter Mariposa a Todos los participantes:
(Gracias

Erwviar & Todes los participantes [~]
T EEREhEhEREEE———————F

2 Enlalista desplegable Enviar a, seleccione el nombre de la persona a la que
desea enviar el mensaje de chat. Si desea enviar un mensaje a todos los
participantes de la sesion, seleccione Todos los participantes.

3 Escriba un mensaje en el cuadro.
4 Haga clic en Enviar.

El destinatario seleccionado recibira el mensaje de chat en el panel Chat.

Seleccionar frases rapidas

Nota: Si su sitio cuenta con la funcion Biblioteca de frases de chat, esta debe ser activada por el
administrador de su sitio para que esté disponible para los agentes de soporte al cliente.

Su administrador del sitio puede crear oraciones de uso frecuente que se asignan 'y
estan disponibles para que las use durante la sesion de soporte.

Para seleccionar frases rapidas

1 En la barra flotante de iconos, o en la ventana de varias sesiones, haga clic en el
icono Chat.
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~ | Chat P —-
Mensajes de chat:
Enviar a: | Todos los participantes | hd | Apareceré el mensaje
Hi, Linda, Thanks Far joining! . de la Frase rapida en el
E
_Emia | | ¢adro de chat.
Frase rapida: | FirstnamelLastMame |" |

2 Enlalista desplegable Enviar a, seleccione quién desea que reciba el mensaje
de chat.

3 Enla lista desplegable Frase rapida, seleccione el nombre de la oracion de uso
frecuente.

4 Haga clic en Enviar.

Guardar una conversacion de chat

Puede guardar los mensajes de chat que aparecen en el panel Chat en un archivo de
texto (.txt).

Para guardar una conversacion de chat:

1 En el panel Chat, haga clic en el boton Guardar.

~ | Chat £ Botdn Guardar

Mensajes de chat:

Aparecera la ventana de didlogo Guardar chat como.

2 Seleccione una ubicacion en la que desea guardar el archivo de chaty, a
continuacion, haga clic en Guardar.
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Usar el video

Puede utilizar un video para personalizar y mejorar una sesion de soporte:
= Permita que su cliente lo vea mientras le brinda asistencia.
= Si su cliente puede enviar videos, hablen como si estuvieran cara a cara.

= Mostrar un objeto sobre el que se habla

Los participantes en su sesion no requieren un equipo de video para ver su video.

descripcion de la tarea

= configurar video Mas (pagina en la
82)

=  Enviar video Mas... (pagina en la 82)

= gjustar salida de video Mas... (pagina
en la 83)

= detener video Mas... (pagina en la
84)

=  Cambiar a vista de pantalla completa
Mas... (pagina en la 85)
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Configurar videos

Para configurar un video:

Conecte una camara web, también llamada cdmara de video, a su computadora. Una
vez iniciada una sesion de soporte, WebEx detectara de manera automatica la
camara web. Son compatibles la mayoria de las camaras web que se conectan al
puerto USB o al puerto paralelo de la computadora. La calidad de video puede
variar segun la cdmara web que use.

WebEx admite video de alta calidad de una resolucion de 360p (640 x 360). Si su
sitio o reunion no admite videos de alta calidad, se utiliza un video estandar.

Un sistema que cumple con los siguientes requisitos minimos puede enviar o recibir
video de alta calidad:

Modo Video Qué necesita

= Una camara web capaz de producir videos de alta calidad. WebEx
admite la mayoria de las camaras web de este tipo

Enviar = Una computadora con al menos 1 GB de RAM y un procesador de doble
nucleo.

= Una conexion rapida a la red

=  Una computadora con al menos 1 GB de RAM y un procesador de un
Recibiendo solo nacleo.

= Una conexion rapida a la red

Envio de video

82

Para enviar video:
1 Realice una de las siguientes acciones:

* En la consola de CSR, haga clic en la ficha Herramientas y, a continuacion,
seleccione Video.

= En la bandeja de iconos o en la ventana de varias sesiones, seleccione el
icono de video. Aparecera el panel de video.

2 Seleccione Iniciar mi video.
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Panel de video de CSR

= | Widen - =5

El video de CSR aparece en la pantalla
pequefia. Si el cliente envia un video,
aparecera en la pantalla grande.

Cada sesién admite videos en dos
puntos. Independientemente de cuantos
participantes haya en la sesion,
solamente dos podran enviar video: el
CSR y el cliente principal.

0 Opcianes

Panel de video del cliente

Su cliente puede enviar un video
solamente después de que usted haya
iniciado el envio del video. Luego
aparecera el botén Iniciar mi video en
la consola del cliente.

El video CSR aparecera en la pantalla
grande y el video del cliente aparecera
en la pantalla pequefia.

Para detener el envio de un video, su
cliente simplemente selecciona Detener
mi video.

Ajustar la salida de video

Cuando envia un video durante una sesion de soporte, puede ajustar la salida de
video para controlar

» La calidad de la imagen de video.
= Laresolucion (o el tamafio) de la imagen de video.
= Otras configuraciones que admite la cdmara, como la iluminacién y el contraste.

Si hay mas de una cdmara conectada a la computadora, también podra seleccionar el
video que desea utilizar.

Para ajustar la salida de video:

1 En el panel del video, haga clic en Opciones.
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Aparecera el cuadro de didlogo Opciones de video.
3 Opciones

2 _orcene T

I - | Participantes

2 Ajuste las opciones segun sea necesario.

3 Opcional. Para seleccionar otra camara de video, en la lista desplegable
Dispositivo de captura, seleccione la camara que desea utilizar.

Detener video

En el panel de video, haga clic en Detener mi video.

[ video L 2 Cesa la transmisién por
secuencias de video. Su cliente
ya no puede ver el video.

Si el cliente esta enviando un
video, usted podra verlo.

Para reanudar el envio de un video:
En el panel de video, seleccione Iniciar mi video.

Se iniciara nuevamente la transmision de video por secuencias.

Para cerrar el panel de video:
Seleccione el icono minimizar en la esquina superior derecha del panel.

Se cierra el panel del video

Atencidn: Después de minimizar el video, no se detiene el envio. El icono de video destella para
informarle que los participantes continuan recibiendo el video. .
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Cambiar a vista de pantalla completa
Puede alternar su pantalla entre el panel de video y la vista de pantalla completa. La
vista de pantalla completa de un video abarca toda la pantalla y no incluye las barras

de titulo ni las de desplazamiento.

Para mostrar el video en vista de pantalla completa:

[ video - -’ Seleccione el icono de Pantalla
completa en la esquina superior
derecha del panel de video.

GDc-ul:ne-sl B Detansr mewd..,

Para volver a la vista estandar:

Seleccione Salir del modo de pantalla completa en la esquina superior derecha de
la pantalla.
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Si desea...

obtener informacion general sobre como
iniciar una reunién de Un clic en su sitio web
del servicios WebEx

especificar la configuracion de su reunion de
Un clic

instalar Un clic de WebEX, que incluye el
panel de Un clic y accesos directos Un clic

iniciar una reunién de Un clic desde su sitio
web del servicios WebEx

eliminar de su computadora Un clic de
WebEXx y todos sus accesos directos

Configurar una reunion de Un
clic

Consulte...

Acerca de la instalacién de una reunion de
Un clic (pagina en la 87)

Configurar una reunién de Un clic en la Web
(pagina en la 88)

Instalar las herramientas de productividad de
WebEXx (pagina en la 91)

Iniciar una reunion de Un clic (pagina en la
93)

Eliminar las herramientas de productividad de
WebEXx (pagina en la 97)

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 servicios WebEx (version
web). Puede configurar una version o ambas, segun sus necesidades:

= Version web: Le permite iniciar una reunion de Un clic desde su sitio web del
servicio WebEx. No precisa descargar ninguna aplicacion. Para obtener mas
informacion acerca de la version de escritorio, consulte la Guia del usuario de
Un clic de WebEX, que esta disponible en la pagina Soporte de su sitio web del

servicio WebEx.

= Version de escritorio: Si esta funcion es activada por el administrador del sitio,
le permite iniciar reuniones y entrar en ellas y enviar invitaciones a reuniones
sin necesidad de conectarse al sitio de WebEx o de navegar por las paginas web.
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Para obtener mas informacion sobre la version de escritorio, consulte la Guia del
usuario de Un clic de WebEx.

Configurar una reunion de Un clic en la Web

La pagina de configuracion de reuniones de Un clic le permite especificar las
opciones para una reunion de Un clic. Puede volver a la pagina de configuracion de
reuniones de Un clic cuando lo desee, para modificar su reunion.

La configuracion que se especifique se aplicara tanto en la version de Un clic de la
Web como en la de escritorio.

Para configurar una reunion de Un clic:

1
2

Conéctese a su sitio web del servicio WebEx.

Haga clic en Mi WebEx > Configuracion de herramientas de productividad
(en la barra de navegacion izquierda).

Aparecera la pagina Configuracion de herramientas de productividad.

En esta pantalla, puede descargar las herramientas de productividad de WebEx,
que incluyen una version de escritorio de Un clic y sus accesos directos. Para
obtener informacion detallada, consulte Instalar las herramientas de
productividad de WebEx (pagina en la 91).

Haga clic en Instalar ahora.
Aparece la pagina Instalacion de Un clic.
Especifique en la pagina la informacion de la reunion y su configuracion.

Para obtener mas detalles acerca de las opciones en la pagina Configuraciones
de Un clic, consulte la pagina Acerca de las Configuraciones de Un clic (pagina
en la 88).

Haga clic en Guardar.

Sugerencia: Cuando desee editar las opciones de una reunion de Un clic, regrese a la pagina de
configuracion de Un clic haciendo clic en Mi WebEx > Configuracién de herramientas de
productividad > Editar configuracion.

Acerca de la pagina Instalacion de un clic
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Cdmo acceder a esta pagina:

Desde su sitio web de servicios WebEXx, realice una de las siguientes acciones:
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= Si estd configurando su reunion de Un clic por primera vez, en su sitio web de
servicios WebEx, haga clic en Mi WebEXx > Configuracion de herramientas
de productividad (en la barra de navegacion de la izquierda) > Instalar ahora.

= Siya ha configurado la reunién de Un clic, en su sitio web del servicio WebEx,
haga clic en Mi WebEx > Configuracion de herramientas de productividad
(en la barra de navegacion de la izquierda) > Editar configuracion.

Qué puede hacer alli:

Configurar opciones para su reunion de Un clic.

Opciones de reunion

Utilice esta opcion... Para...

Tipo de servicio Seleccionar el tipo de sesion de WebEx para la que desea crear
una reunién de Un clic.

Esta opcidn lista solamente los tipos de sesién disponibles para
su sitio y cuenta de usuario.

Plantilla de reunién Seleccionar la plantilla de reunién que desea utilizar para
configurar las opciones de su reunion de Un clic. La lista
desplegable de plantillas incluye:

Plantillas estandar: Plantillas que el administrador del sitio
configura para su cuenta.

Mis plantillas: Cualquier plantilla personal que usted cre6
guardando la configuracion de una reunién previamente
programada, mediante las opciones de programacion de su sitio.

Tema Especificar el tema de la reunion.
Contrasefia de la Especificar la contrasefia de la reunién.
reunion

Confirme la contrasefia | Escribir la contrasefia de nuevo para evitar errores ortograficos.

Solicitar aprobacion Especificar que desea que el cuadro de didlogo Solicitud para
para el ingreso del entrar aparezca en su pantalla cada vez que alguien desee entrar
asistentes en su reunion.

Disponible sdélo para sesiones de soporte

Enumere las sesiones | Especificar que la sesion de soporte aparezca en la pagina de la

de soporte en la sala de sala de reuniones personales. Puede compartir con sus clientes

reuniones personales | la URL de esta pagina y permitirles que entren a la sesién desde
alli.

Disponible sélo para sesiones de soporte
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Cadigos de seguimiento

Use esta opcion... Para...

Cédigo de seguimiento Identificar su departamento, su proyecto u otra informacion
gue su organizacion desee asociar a sus reuniones. Estos
codigos pueden ser opcionales u obligatorios, segin la
configuracién que haya realizado el administrador del sitio.

Si el administrador del sitio le exige que seleccione un
cédigo de una lista predeterminada, haga clic en el enlace
Seleccionar codigo y, a continuacién, seleccione un cédigo
de la lista o introduzca uno en el cuadro ubicado arriba.

Audio conferencia

S6lo reuniones, sesiones de capacitacion y reuniones de ventas

Use esta opcioén... Para...
Use Seleccionar el tipo de audio conferencia que desea usar:
WebEx Audio: Especifica que la reunion incluye una audio conferencia

integrada. Si se decide por esta opcidn, seleccione una de
las siguientes alternativas:

= Mostrar nameros gratuitos: Seleccidnela si su sitio
ofrece la audio conferencia de realizacion de llamada
gratuita, donde se proporciona un nimero gratuito y
otro pago. Si los participantes marcan el nimero
gratuito, su organizacion se hace cargo de los costos
de las llamadas. Sin este servicio, son los participantes
los que asumen estos costos.

= Mostrar numeros de llamadas mundiales a los
asistentes: Seleccione esta opcion si desea ofrecer
una lista de nimeros, como niimeros locales o
gratuitos, a los que pueden llamar los asistentes de
otros paises para unirse a la audio conferencia.

Nota: Después de iniciar la reunion, los participantes que
tienen la opcioén de unirse pueden elegir usar su
computadora como dispositivo de audio, usar VolP o usar
su teléfono como dispositivo de audio.

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

Cuenta de nimero de Disponible solo si su sitio tiene la funcién de conferencias
conferencia personal personales activada, y solo para Meeting Center.



Instalar

Use esta opcioén...

Audio conferencia de Cisco
Unified MeetingPlace

Otro servicio de audio
conferencia:

Usar solamente VolIP

Ninguno

Capitulo 9: Configurar una reunién de Un clic

Para...

Seleccione la cuenta de nimero de conferencia personal
gue desee utilizar para la reuniéon. Puede administrar sus
cuentas de nimero de conferencia personal en la pagina de
la conferencia personal de Mi WebEXx.

Disponible solo si su sitio tiene Cisco Unified MeetingPlace
Audio activado.

Si selecciona esta opcion, elija el tipo de conferencia:

= Audio conferencia de realizacion de llamada:
Seleccione si desea que los clientes marquen un
ndmero para unirse.

= Audio conferencia de devolucién de llamada:
Seleccione si desea que los clientes introduzcan un
namero de teléfono y reciban una llamada de
devolucién del servicio de conferencia.

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

Especifica que la reunién incluye una audio conferencia
proporcionada por otro servicio, por ejemplo, un servicio de
audio conferencia de terceros o un sistema de audio
conferencia interno, como una PBX (central de
conmutacion).

Escriba en el cuadro de texto las instrucciones para unirse a
la audio conferencia.

Especificar que la reunién incluye solamente VolP
integrada, lo que permite a los asistentes usar
computadoras con capacidad de audio para comunicarse
por Internet en lugar de hacerlo mediante un sistema de
telefonia.

Especificar que la reunién no incluye audio conferencia ni
voz sobre IP integrada.

herramientas de productividad de WebEXx

Si su administrador de sitio le ha permitido descargar Herramientas de
productividad de WebEx, puede iniciar o entrar a reuniones instantaneamente
usando Un clic; iniciar reuniones instantaneamente desde otras aplicaciones como
Microsoft Office, exploradores web, Microsoft Outlook, IBM Lotus Notes y
aplicaciones de mensajeria instantanea; y planificar reuniones usando Microsoft
Outlook o IBM Lotus Notes sin tener que ir al sitio de servicios WebEx.
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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
= Internet Explorer de Microsoft 6.0 SP1 o 7.0, o Firefox 3.0 o superior
= Procesador Intel x86 (Pentium 400 MHz o superior) o modelo compatible

= JavaScript y cookies activadas en el explorador

Para instalar las Herramientas de productividad de WebEx:
1 Conéctese a 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).

Aparecera la pagina Configuracion de herramientas de productividad.
3 Haga clic en Instalar Herramientas de productividad de WebEXx.
Aparecera el cuadro de didlogo Descarga de archivos.
4 Guarde el programa de instalacion en su computadora.
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, conéctese utilizando la informacion de su
cuenta de WebEx y luego verifique la configuracion de las Herramientas de
productividad, incluyendo Un clic en el cuadro de didlogo Configuracion de
WebEx.

Nota: Los administradores del sistema también pueden realizar una instalacion masiva de
computadoras en el sitio. Para obtener mas informacion, consulte la Guia de administrador de TI
para despliegue masivo de las Herramientas de productividad de WebEx en
http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf (http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf).

Después de conectarse, aparece el panel de Un clic y los accesos directos de
WebEXx. Para obtener instrucciones acerca del uso del panel y de los accesos
directos de Un clic, consulte la Guia del usuario de Un clic de WebEx.

La Ayuda del panel de Un clic de WebEx también le ofrece informacion detallada
sobre el uso del panel y los accesos directos de Un clic.


http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf
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Abrir Un clic

Comenzar reunion ahora
Iniciar reunidn de sdlo audio
Iniciar una reunion planificada. ..

Planificar una reunidn, ..
Entrar en una reunian. ..

oneckar con mis computadoras...

Configuracion de \WebEx, ..

Ayuda F1
Acerca de Un clic de WebEsx, .,

Salir

Sugerencia: Para obtener instrucciones sobre el uso del panel y la barra de tareas del menu Un
clic de WebEx, consulte la Guia del usuario de Un clic de WebEXx, que esta disponible en la
pagina Soporte de su sitio web del servicio WebEx.

Iniciar una Reunién de Un clic

Antes de iniciar una reunién de Un clic desde su sitio web del servicio WebEx,
asegurese de configurar las opciones de Un clic. Para obtener mas detalles acerca de
las configuraciones de Un clic, consulte Configurar una reunion de Un clic en la
Web (pagina en la 88).

Para iniciar una reunion de Un clic desde su sitio web del servicio WebEx:
1 Conéctese a su sitio web del servicio WebEx.

2 Haga clic en Mi WebEXx > Iniciar reunién de Un clic.

Mis reuniones de WebEx

o Ir a Mi sala personal de reuniones \ Iniciar una reunion de un clic

Se iniciara la reunion.

Para iniciar una reunion de Un clic mediante el panel de Un clic de WebEx:
1 Para abrir el panel de Un clic de WebEx, realice una de las siguientes acciones:

= Haga doble clic en el acceso directo Un clic de WebEX de su escritorio.
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= Vaya a Inicio > Programas > WebEx > Herramientas de productividad
> Un clic de WebEX.

= Haga clic con el boton derecho del mouse sobre el icono Un clic de WebEx
en la barra de tareas de su escritorio.

A 12106 PM

Si no especifico la conexion automatica, introducir la informacion de la cuenta
WebEx requerida en el cuadro de didlogo y, a continuacion, haga clic en
Conectar.

2 En el panel de Un clic de WebEx, haga clic en Iniciar una reunion.

*® Un clic de WebEx

Reunirse ahora

||L@I +| |Escriba la direcddn de correo electronico o gl
nimero de reunidn

RLE: ol e
G Iniciar una reunidn | ala Entrar enla re...

Iriciar una reunion planificada

Feunirse mas tarde

Flanificar reunion

.@ Editar configuracidn d...

Nota: Para obtener instrucciones sobre el uso del panel de Un clic de WebEx, consulte la Guia
del usuario de Un clic de WebEXx.

Para iniciar una reunién de Un clic desde un acceso rapido de Un clic:

Haga clic en los siguientes accesos directos:



Acceso directo

Abrir Un clic

Comenzar reurion ahora
Iniciar una reunion redizada a través de conferencia personal
Iniciar una reunion planficada...

PFlanificar una reunidn. ..
Enfrar &n una reunion. .,

Canectar con mis cormputadoras., .
Configuracion de ‘WebEx...

Ayuda
Arerca de Un cic de WishEx, ..

Salr

«, Calendar - Microsoft Outlook
View Go Tools Actions Help

| B New - & X G gd Tedsy [)Day 5
E ig) Feunitn de Un clic | B Planificar reunién | WebEx -

¢ File Edit

e

Iniciar una reunidn realizada a traves de confezencia personal
Iniciar una reunidn planificada...

Errar £n wnd reunion...

Mi WebEx

Configuradion de b cugnta...

Panbilas de cegnion.,

Definir paimico de plamficansn.

Aywdy

Arefea de
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Descripcion

Menu del botén derecho del acceso directo
del icono de la barra de tareas:

=  Haga clic con el botdn derecho en el
icono de la barra de tareas de Un clic de
WebEXx y luego haga clic en Comenzar
reunién ahora para iniciar una reunion
instantanea.

= Haga clic derecho en el icono de la barra
de tareas de Un clic de WebEx y haga clic
en Iniciar una reunién planificada para
iniciar una reunion planificada, o haga clic
en Iniciar unareunién realizada a
través de conferencia personal para
iniciar una reunion de conferencia
personal planificada.

Nota: También puede hacer clic con el boton
derecho en el icono de la barra de tareas de
Un clic de WebEx y luego en Planificar una
reunion para planificar una reunion de WebEx
utilizando Microsoft Outlook o Lotus Notes.

Para obtener informacion detallada, consulte
la Guia del usuario de Integraciéon con Outlook
y la Guia del usuario de Integracion con Lotus
Notes, que estan disponibles en la pagina
Soporte de su sitio web de servicios WebEXx.

Acceso rapido a correo electrénico y
planificacion: Haga clic en Reunién de Un
clic en Microsoft Outlook o Lotus Notes para
iniciar una reunion de Un clic.

Nota: También puede hacer clic en Planificar
unareunion en Microsoft Outlook o Lotus
Notes para planificar una reunion de WebEx
utilizando Outlook o Lotus Notes.

Para obtener informacion detallada, consulte
la Guia del usuario de Integraciéon con Outlook
y la Guia del usuario de Integracién con Lotus
Notes, que estan disponibles en la pagina
Soporte de su sitio web de servicios WebEXx.
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Acceso directo

"d Windows Messenger

File Actions Tools Help

Iniciar una reunidn de WebEx Chr

Configuracion de WebEx...
Oculkar botdn de inicio
Acerca de

Compartir explorador WebEx  «

MEbEY |+
Comercar reunion 2hara

Triciar ura reoricn realizads 3 bravés de conferencia parsonal
Triciar una reuricn plarificads

Flanificar una rewnica, ..
Enfrar en una reamicn. ..

Corfiqradin de WelEx..,

Hyuds
Basech de |as herarientas de peoductidad de Wiebtx

WebEx =

Share As Document..,

Share As Application...

Descripcion

Acceso rapido al programa de mensajeria
instantanea: Haga clic en WebEx > Iniciar
unareunion de WebEx para iniciar una
reunién de Un clic en su programa de
mensajeria instantanea, como Skype, AOL
Instant Messenger, Lotus Sametime, Windows
Messenger, Google Talk o Yahoo Messenger.
Para obtener informacion detallada, consulte
la Guia del usuario de Integracién con
programas de mensajeria instantanea, que
esta disponible en la pagina Soporte de su
sitio web de servicios WebEX.

Solamente disponible para reuniones,
reuniones de ventas, sesiones de capacitacion
y sesiones de soporte.

Acceso rapido al explorador web: Haga clic
en este icono para iniciar su reunion.

Nota: Si ha personalizado previamente la
barra de herramientas de Internet Explorer, es
posible que el botén de acceso directo no
aparezca automaticamente en la barra de
herramientas. En lugar de ello, se afiade a la
lista de botones disponibles en la barra de
herramientas de Internet Explorer. En este
caso, debe afiadir el botdn a la barra de
herramientas con la opcion Personalizar de
Internet Explorer. Para acceder a esta opcion,
en el menu Ver, seleccione Barras de
herramientas y, a continuacion, elija
Personalizar.

Solamente disponible para reuniones,
reuniones de ventas, sesiones de capacitacion
y sesiones de soporte.

Acceso rapido a Microsoft Office: En
Microsoft Word, Microsoft Excel y Microsoft
PowerPoint, seleccione Compartir como
documento o compartir como aplicacion.
Con este comando se inicia la reunién y se
comparte automaticamente la aplicacion en
uso, incluidos todos los archivos que ya estan
abiertos en esa aplicacion. Durante la reunién,
puede continuar trabajando en la aplicacion.

Solamente disponible para reuniones,
reuniones de ventas, sesiones de capacitacion
y sesiones de soporte.
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Descripcion

Open Acceso rapido del menu de boton derecho:
Mew Haga clic con el boton derecho en el icono de
A una aplicacion o un archivo de documento de
Cpen With, ..

su computadora y, a continuacion, seleccione
Compartir en la reunién de WebEx > Como
aplicacién. Este comando inicia la reunién y
Cut automaticamente comparte la aplicacion,

S incluidos todos los archivos que ya estan
abiertos en esa aplicacion. Durante la reunién,
puede continuar trabajando en la aplicacion.

& Compartir en la reunisn de WebEx  »

Como aplicacion. ..

Send To 3

Create Shorkout
Delete
Rename

Solamente disponible para reuniones,

= Properties . i . L,
reuniones de ventas, sesiones de capacitacion
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 enlace a la reunion que aparece en esta pagina.

Puede controlar qué accesos directos estan disponibles en el cuadro de dialogo
Configuraciones de WebEx.

Para obtener instrucciones sobre el uso de los accesos directos de Un clic de WebEXx, consulte
la Guia del usuario de Un clic de WebEXx.

Eliminar las herramientas de productividad de

WebEx

Puede desinstalar las herramientas de productividad de WebEx cuando lo desee. Al
desinstalar las Herramientas de productividad se eliminan todas las Herramientas de
productividad, incluyendo el panel de Un clic de WebEx y los accesos directos de
Un clic desde su computadora.

Desinstalar las herramientas de productividad de WebEx:

1

Haga clic en Inicio > Programas> WebEx > Herramientas de productividad
> Desinstalar.

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 > Configuracién > Panel de control.
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Haga doble clic en Agregar/Quitar programas.
Haga clic en Herramientas de productividad de WebEX.

Haga clic en Eliminar.

aa b~ W DN

Haga clic en Si para confirmar que desea desinstalar las herramientas de
productividad de WebEx.

Nota: Al desinstalar las herramientas de productividad, se eliminan todas las herramientas de
productividad y los accesos directos de la computadora. Si desea seguir utilizando algunas
herramientas de productividad, pero quiere desactivar otras, edite las opciones en el cuadro de
dialogo Configuracion de WebEx.



Usar M1 WebEx

Si desea..

obtener informacion general sobre Mi WebEx

debe tener una cuenta de usuario en el sitio
web de servicios WebEx

conectarse o desconectarse de Mi WebEx

usar la lista de reuniones

instalar las herramientas de productividad de
WebEX, que le permiten iniciar reuniones de
Un clic, iniciar reuniones instantaneas desde
las aplicaciones en su escritorio o planificar
reuniones desde Microsoft Outlook o desde
IBM Lotus Notes

configurar una reunioén de Un clic

ver o configurar las opciones de la pagina de
la sala de reuniones personales

configurar o acceder a equipos remotos
mediante Access Anywhere

agregar, editar o eliminar archivos en el
espacio de almacenamiento personal de
archivos

agregar, editar o eliminar informacién sobre
los contactos en la libreta de direcciones en
linea

cambiar informacion o elementos de
configuracién en su perfil de usuario, incluida
la informacion personal y las preferencias

generar informes sobre las sesiones en linea

Consulte ...
Acerca de Mi WebEXx (pagina en la 100)

Obtener una cuenta de usuari (pagina en la
101)

Conectarse y desconectarse del sitio del
servicio de WebEXx (pagina en la 102)

Usar la lista de reuniones (pagina en la 102)

Instalar las herramientas de productividad de
WebEXx (pagina en la 91)

Configurar una reunion de Un clic (pagina en
la 87)

Mantener la pagina de la sala de reuniones
personales (pagina en la 110)

Usar Access Anywhere (Mis ordenadores)
(pagina en la 114)

Mantener archivos en las carpetas
personales (pagina en la 115)

Mantener la informacion de contacto (pagina
en la 131)

Mantener el perfil de usuario (pagina en la
146)

Generar informes (pagina en la 152)
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Acerca de Mi WebEXx

Es un area del sitio web de servicios WebEx mediante la que puede acceder a su
cuenta de usuario y a las funciones de productividad personal. Las siguientes
funciones estan disponibles en funcion de la configuracion del sitio y la cuenta de
usuario:

= Lista de reuniones personales: Proporciona una lista de todas las reuniones en
linea en las que participa como organizador y asistente. Puede ver las reuniones
por dia, semana o mes, o puede ver todas las reuniones.

= Ayuda de las herramientas de productividad: Funcién opcional. Le permite
configurar opciones de reuniones instantaneas o planificadas que puede iniciar
desde las aplicaciones de su escritorio. Si usted instala las herramientas de
productividad de WebEXx, puede iniciar o entrar instantdneamente en reuniones,
reuniones de ventas, sesiones de formacion, y sesiones de soporte desde Un clic
u otras aplicaciones de su escritorio, como Microsoft Office. También puede
programar reuniones, reuniones de ventas, eventos, y sesiones de formacion
usando Microsoft Outlook o IBM Lotus Notes sin tener que ir a su sitio de
servicios WebEXx.

= Sala de reuniones personales: Funcion opcional. proporciona una pagina en el
sitio web de servicios WebEx en la que los visitantes pueden ver una lista de las
reuniones que esta organizando y entrar en una reunion en curso. Asimismo, los
visitantes pueden tener acceso a los archivos que estd compartiendo y
descargarlos.

= Access Anywhere: Funcion opcional. Permite acceder y controlar una
computadora remota desde cualquier sitio del mundo. Para obtener mas
informacion sobre Access Anywhere, consulte la guia Introduccion a Access
Anywhere, que esta disponible en el sitio web de servicios WebEx.

= Almacenamiento de archivos: Permite almacenar archivos en las carpetas
personales del sitio web de servicios WebEx, donde puede acceder a ellos en
cualquier computadora con acceso a Internet. También permite que ciertos
archivos estén disponibles en la pagina de la sala de reuniones personales, de
forma que los visitantes de esta pagina puedan acceder a ellos.

= Lista de contactos: Le permite almacenar informacion de sus contactos
personales en su sitio web de servicios WebEx. Con la lista de contactos, podra
acceder rapidamente a los contactos al invitarlos a una reunion.

= Perfil de usuario: Le permite administrar la informacién de su cuenta, como el
nombre de usuario, la contrasefia y la informacion de contacto. También le
permite especificar otro usuario que pueda planificar reuniones en su nombre,
configurar las opciones de la pagina de la sala de reuniones personales y
administrar plantillas de planificacion.
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Preferencias del sitio web: Le permite especificar la pagina de inicio de su sitio
web de servicios WebEXx, es decir, la pagina que aparece en primer lugar cuando
accede al sitio. Si el sitio ofrece varios idiomas, también puede seleccionar el
idioma y la configuracion regional en la que mostrara el texto del sitio.

Informes de uso: Funcion opcional. Le permite obtener informacion sobre las
reuniones que ha organizado. Si usa la opcion Access Anywhere, también puede
obtener informacion sobre las computadoras a las que accede de forma remota.

Obtener una cuenta de usuario

Una vez que ha obtenido una cuenta de usuario, puede utilizar las funciones de
WebEx y organizar reuniones en la Web.

Existen dos formas de obtener una cuenta de usuario:

El administrador del sitio web de servicios WebEx puede crearle una cuenta de
usuario. En ese caso, no serd necesario que se inscriba para obtener una cuenta
en el sitio y puede comenzar a organizar una reunioén inmediatamente.

Si el administrador del sitio ha habilitado la caracteristica de autorregistro, podra
inscribirse cuando lo desee en una cuenta del sitio web de servicios WebEx.

Para obtener una cuenta de usuario mediante la funcién de autorregistro:

1
2

Conéctese a su sitio web de servicios WebEx.

En la barra de navegacion, haga clic en Inscribirse > Cuenta nueva.
Aparecera la pagina de inscripcion.

Proporcione la informacion necesaria.

Haga clic en Inscribase ahora.

Recibira un mensaje de correo electronico que confirma la inscripcion en una
cuenta de usuario.

Cuando el administrador del sitio apruebe su nueva cuenta de usuario, recibira
otro mensaje de correo electronico con el nombre de usuario y la contrasefa.

Nota:Una vez que ha obtenido la cuenta de usuario, puede editar el perfil de usuario para
modificar la contrasefa y proporcionar informacion personal adicional. También puede
especificar las preferencias del sitio, como la zona horaria y la pagina de inicio predeterminadas.
Para obtener mas informacion detallada, consulte Mantener el perfil de usuario (pagina en la
146).
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Conectarse y desconectarse del sitio de servicios

WebEXx

Para administrar sus reuniones en linea y mantener la cuenta de usuario, debe
conectarse al sitio web de servicios WebEx. Si aun no tiene una cuenta de usuario,
consulte Obtener una cuenta de usuario en el sitio web. (pagina en la 101)

Para conectarse a su sitio de servicios WebEx:

1
2

Vaya a su sitio web de servicios WebEx.

En la esquina superior derecha de la pagina, haga clic en Conectar.
Aparecera la pagina de conexion.

Introduzca su nombre de usuario y contrasefia.

Las contrasefias distinguen entre mayusculas y minasculas, por lo que debera
escribir la contrasefia exactamente como se especifico en el perfil de usuario.

Haga clic en Conectar.

Sugerencia: Si olvidé el nombre de usuario o la contrasefia, haga clic en Olvidé mi contrasefia.
Proporcione su direccion de correo electronico, escriba los caracteres de verificacion y luego haga
clic en Enviar. Recibira un mensaje de correo electronico donde encontrara su nombre de usuario
y contrasefia.

Para desconectarse de su sitio de servicios WebEx:

En la esquina superior derecha de la pagina, haga clic en Desconectar.

Usar la lista de reuniones

Si desea... Consulte...

obtener informacion general sobre la lista de | Acerca de la lista de reuniones

reuniones
abrir la lista de reuniones Abrir la lista de reuniones (pagina en la 103)
mantener la lista de reuniones Mantener la lista de reuniones planificadas

Acerca de la lista de reuniones

En el sitio web de servicios WebEXx, su pagina Mis reuniones en Mi WebEx incluye:
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= Las sesiones de soporte que dirige actualmente.
= Una opcidn para iniciar una reunioén de Un clic (no disponible en Event Center).

* Toda reunion de conferencia personal que haya planificado (si su sitio y la
cuenta poseen la caracteristica de conferencia personal activada)

Sugerencia: Puede determinar que la pagina Mis reuniones de WebEx sea la pagina de inicio
que se muestre al conectarse a su sitio web de servicios WebEx. Para obtener informacion
detallada, consulte Mantener el perfil de usuario (pagina en la 146).

Abrir la lista de reuniones

La lista de reuniones, que aparece en la pagina Mis reuniones de su sitio web de
Support Center, muestra todas las sesiones de soporte que dirige actualmente.

Para abrir la lista de reuniones:

Conéctese a su sitio web de servicios WebEx y, a continuacion, haga clic en Mi
WebEx.

La lista Mis reuniones mostrara las sesiones de soporte activas.

Sugerencia: Puede determinar que la pagina Mis reuniones de WebEx sea la pagina de inicio
que se muestre al conectarse al sitio web de servicios WebEx. Para obtener mas informacion
detallada, consulte Mantener el perfil de usuario (pagina en la 146).

Mantener la lista de reuniones planificadas

Una vez iniciada una sesion de soporte, ésta aparecera en la lista de reuniones. Para
obtener mas informacion, consulte Abrir su lista de reuniones (pagina en la 103).

Las sesiones de soporte permaneceran en la lista de reuniones hasta el final de la
sesion.

Para obtener informacion detallada sobre las opciones de la pagina Mis reuniones de
WebEx, consulte la pagina Acerca de mis reuniones de WebEX. (pagina en la 103)

Acerca de la pagina Mis reuniones de WebEXx

Como acceder a esta ficha

En el sitio web de servicios WebEXx, haga clic en la ficha Mi WebEX.
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Qué puede hacer aqui
Puede acceder a estas funciones:
= Un enlace a su sala de reuniones personales

= Una lista de reuniones que esta organizando o a las que esta invitado el dia, la
semana o el mes especificado

= Una lista de todas las reuniones que esta organizando o a las que esta invitado

=  Un enlace 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.

ersonales L . . .
P La pagina Sala de reuniones personales contiene una lista de

las reuniones que ha planificado y todas aquellas reuniones
que estan en curso y las que esta organizando en ese
momento.

Los usuarios a los que les indique la direccion URL personal
pueden utilizar esta pagina para entrar en cualquier reuniéon 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 configuracion que

clic establecié en Instalacion de Un clic. Para obtener informacion
detallada, consulte Acerca de la instalacion de una reunion de
Un clic (pagina en la 87).

Diarias Ver una lista de todas las reuniones del dia especificado. Para
obtener detalles, consulte Acerca de mis reuniones de WebEX -
Ficha Diarias (pagina en la 105).

Semanales Ver una lista de todas las reuniones de la semana especificada.
Para obtener detalles, consulte Acerca de mis reuniones de
WebEX - Ficha Semanales (pagina en la 106).

Mensuales Ver una lista de todas las reuniones del mes especificado. Para
obtener detalles, consulte Acerca de mis reuniones de WebEX -
Ficha mensuales (pagina en la 107)

Todas las reuniones Ver una lista de todas las reuniones o buscar reuniones por
fecha, organizador, tema o palabras de la agenda. Para obtener
detalles, consulte Acerca de mis reuniones de WebEx - Ficha
Todas las reuniones (pagina en la 109)

Actualizar Actualizar la informacién de la lista de reuniones.

(]
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Acerca de la pagina Mis reuniones de WebEX - Ficha Diarias

Cdémo acceder a esta ficha

En el sitio web de servicios WebEXx, haga clic en la ficha Mi WebEXx > Mis

reuniones > Diarias.

Opciones de esta ficha

Opcion
()

Enlace Idioma

Enlace Zona horaria

Fecha

4

4

Las reuniones que usted
organiza

Las reuniones alas que
esta invitado

Mostrar reuniones
pasadas

Hora

Descripcion

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

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion del idioma para su sitio web de
servicios WebEXx.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion de la zona horaria para su sitio
web de servicios WebEX.

La fecha para la lista de reuniones diarias. La predeterminada
es la fecha actual.

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

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

Muestra una lista de todas las reuniones en linea o de las
reuniones de conferencias personales que usted esta
organizando.

Muestra una lista de todas las reuniones o de las reuniones de
conferencias personales a las que usted esté invitado.

Seleccione para incluir las reuniones que finalizaron en la lista
de reuniones.

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

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

La hora de inicio para cada reunion planificada. Haga clic en el
cuadro que esté junto a la hora de inicio de la reunién para
seleccionar esa reunion. Haga clic en el cuadro que esté junto
al encabezado de columna Tiempo para seleccionar o
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Opciodn Descripcion
eliminar todas las reuniones de la lista.

El tema de una reunion que esté organizando. Haga clic en el

Tema . i -
nombre del tema para obtener informacion sobre esta reunion.

Indica el tipo de reunion en linea que esta organizando. Los
Tipo tipos de reunidn disponibles dependen de la configuracion del
sitio web de servicios WebEXx.

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

Acerca de la pagina Mis reuniones de WebEXx - Ficha Semanales

106

Cémo acceder a esta ficha

En el sitio web de servicios WebEx, haga clic en la ficha Mi WebEx > Mis
reuniones > Semanales.

Opciones de esta ficha

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

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
Enlace Idioma seleccionar la configuracion del idioma para su sitio web de
servicios WebEXx.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
Enlace Zona horaria seleccionar la configuracion de la zona horaria para su sitio
web de servicios WebEX.

Enlace Semana La fecha de inicio y final para la lista semanal de reuniones.
Haga clic en el icono Semana anterior para visualizar una
4 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
o Calendario del mes actual. Haga clic en cualquier fecha para
abrir su planificacion en la vista Diarias.

Muestra una lista de todas las reuniones en linea o de las
reuniones de conferencias personales que usted esta
organizando.

Las reuniones que usted
organiza



Opciodn

Las reuniones alas que
esta invitado

Mostrar reuniones
pasadas

Enlace Dia

Viernes

Hora

Tema

Tipo
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Descripcion

Muestra una lista de todas las reuniones o de las reuniones de
conferencias personales a las que usted esté invitado.

Seleccione para incluir las reuniones que finalizaron en la lista
de reuniones.

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

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

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

Aparecera el botén Expandir junto a un enlace Dia. Haga clic
en este boton para expandir y visualizar la lista de reuniones
para ese dia.

Aparecera el botén Contraer junto a un enlace Dia. Haga clic
en este boton para contraer y ocultar la lista de reuniones para
ese dia.

La hora de inicio para cada reunion planificada. Haga clic en el
cuadro que esté junto a la hora de inicio de la reunién para
seleccionar esa reunion. Haga clic en el cuadro que esté junto
al encabezado de columna Tiempo para seleccionar o
eliminar todas las reuniones de la lista.

El tema de una reunién que esté organizando. Haga clic en el
nombre del tema para obtener informacion sobre esta reunién.

Indica el tipo de reunion en linea que esta organizando. Los
tipos de reunion disponibles dependen de la configuracion del
sitio web de servicios WebEXx.

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

Acerca de la pagina Mis reuniones de WebEXx - Ficha Mensuales

Cémo acceder a esta ficha

En el sitio web de servicios WebEXx, haga clic en la ficha Mi WebEx > Mis

reuniones > Mensuales.
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Opciones de esta ficha

Opcion
()

Enlace Idioma

Enlace Zona horaria

Mes

i

Enlace NUmero de

semana

Semana
2z

Enlace Dia

=)

Las reuniones que usted
organiza

Las reuniones alas que
estiinvitado

Mostrar reuniones
pasadas

Tema

Descripcion

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

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion del idioma para su sitio web de
servicios WebEXx.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion de la zona horaria para su sitio
web de servicios WebEX.

El mes de las reuniones mensuales del calendario. El mes
predeterminado es el actual.

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

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

Haga clic en el icono 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 Semanal, que muestra las reuniones planificadas
para cada dia de la semana seleccionada.

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

Muestra una lista de todas las reuniones en linea o de las
reuniones de conferencias personales que usted esta
organizando.

Muestra una lista de todas las reuniones o de las reuniones de
conferencias personales a las que usted esta invitado.

Seleccione para incluir las reuniones que finalizaron en la lista
de reuniones.

El tema de una reunién que esté organizando. Haga clic en el
nombre del tema para obtener informacion sobre esta reunién.

Indica que se esta llevando a cabo una reunién en vivo.
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Acerca de la ficha Todas las reuniones de la pagina Mis reuniones

de WebEXx

Como acceder a esta ficha

En el sitio web de servicios WebEx, haga clic en la ficha Mi WebEx > Mis
reuniones > Todas las reuniones.

Opciones de esta ficha

Opcidn
=1

Enlace Idioma

Enlace Zona horaria

Fecha

4

4

Buscar reuniones por
fecha, organizador, tema o
palabras de la agenda

El

Las reuniones que usted
organiza

Las reuniones alas que
esta invitado

Mostrar reuniones
pasadas

Descripcion

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

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion del idioma para su sitio web de
servicios WebEXx.

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion de la zona horaria para su sitio
web de servicios WebEX.

La fecha para la lista de reuniones diarias. La predeterminada
es la fecha actual.

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

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

Le permite escribir o seleccionar un intervalo de fechas para
buscar reuniones o le permite escribir texto para buscar en
nombres de organizadores, temas o agendas. Haga clic en
Buscar para iniciar la busqueda.

Haga clic en el icono Calendario para abrir la ventana
Calendario. Haga clic en cualquier fecha para seleccionar
dicha fecha como parte de sus criterios de busqueda.

Muestra una lista de todas las reuniones en linea o de las
reuniones de conferencias personales que usted esta
organizando.

Muestra una lista de todas las reuniones o de las reuniones de
conferencias personales a las que usted esté invitado.

Seleccione para incluir las reuniones que finalizaron en la lista
de reuniones.
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Opciodn

Hora

Tema

Tipo

Descripcion

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

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

La hora de inicio para cada reunién planificada. Haga clic en el
cuadro que esté junto a la hora de inicio de la reunién para
seleccionar esa reunidn. Haga clic en el cuadro que esté junto
al encabezado de columna Tiempo para seleccionar o
eliminar todas las reuniones de la lista.

El tema de una reunién que esté organizando. Haga clic en el
nombre del tema para obtener informacion sobre esta reunién.

Indica el tipo de reunion en linea que esta organizando. Los
tipos de reunion disponibles dependen de la configuracion del
sitio web de servicios WebEXx.

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

Mantener la pagina de la sala de reuniones personales

Si desea...

Consulte...

obtener informacion general sobre la pagina | Acerca de la pagina de la sala de reuniones
de la sala de reuniones personales personales (pagina en la 110)

acceder a la pagina de la sala de reuniones | Ver la pagina de la sala de reuniones

personales

personales (pagina en la 111)

agregar imagenes y texto a la pagina de la Configurar opciones para la pagina de la sala

sala de reuniones personales

de reuniones personales (pagina en la 112)

compartir archivos en la pagina de la sala de ' Compartir archivos en la pagina de la sala de

reuniones personales

reuniones personales (pagina en la 113)

Acerca de la pagina de la sala de reuniones personales

La cuenta de usuario incluye una pagina Sala de Reunion personales en el sitio web

de servicios WebEx. Los usuarios que visiten la pagina podran:

= Ver una lista de las reuniones en linea que est4 organizando, ya sean
planificadas o en curso.
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=  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 mas
informacion, consulte la pagina Ver su sala de reuniones personales (pagina en la
111).

Sugerencia: Agregue la URL de la sala de reuniones personales a sus tarjetas de presentacion, a
la firma de correo electronico, etc.

Ver la pagina de la sala de reuniones personales

Puede ver la pagina de la sala de reuniones personales cuando lo desee dirigiéndose
al enlace de la pagina. El enlace de la pagina de la sala de reuniones personales esta
disponible en:

= Pagina Mis reuniones de WebEx

= Pagina Mi perfil de WebEx

Para ver la pagina de la sala de reuniones personales:

1 Conéctese al sitio web de Event Center y, a continuacion, haga clic en Mi
WebEX.

Aparecera la pagina Mis reuniones de WebEx.
2 Haga clic en el enlace Ir a la sala de reuniones personales.

Como método alternativo, en Mi WebEXx, haga clic en Mi perfil, a continuacion,
haga clic en el enlace URL de la sala de reuniones personales, que se
encuentra en la seccion Sala de reuniones personales.

Aparecera la pagina de la sala de reuniones personales. A continuacion, se
muestra un ejemplo de la pagina de la sala de reuniones personales.

Sala de reuniones de jean shao
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Sugerencia: Agregue la URL de la sala de reuniones personales a sus tarjetas de presentacion, a
la firma de correo electronico, etc.

Configurar opciones para la pagina de la sala de reuniones
personales
Puede agregar lo siguiente a la pagina de la sala de reuniones personales:

= Una imagen (por ejemplo, puede agregar su propia fotografia o la del producto
de su empresa).

= Una imagen de propaganda personalizada en el area de encabezado de la pagina
de la sala de reuniones personales, si la cuenta de usuario cuenta con la opcion
de personalizacion. Por ejemplo, puede agregar el logotipo de la empresa.

= Un mensaje de bienvenida. Asi, puede incluir un saludo, instrucciones para
entrar en una sesion en linea, informacion personal, del producto o de la
empresa.

Siempre podra sustituir o eliminar las imagenes y el texto que agregue en cualquier
momento.

Para agregar una imagen a la pagina de la sala de reuniones personales:

1 En caso de que aun no lo haya hecho, conéctese al sitio web de servicios
WebEx. Para obtener mas detalles, consulte Conectarse y desconectarse del
sitio de servicios WebEx (pagina en la 102).

2 En la barra de navegacion situada en la parte superior de la pagina, haga clic en
Mi WebEXx.

3 Haga clic en Mi Perfil.

Aparecera la pagina Mi perfil de WebEx.
4 En Sala de reuniones personales, especifique las opciones de su pagina.
5 En la parte inferior la pagina Mi perfil de WebEx, haga clic en Actualizar.

6 Para obtener mas informacion sobre la pagina Sala de reuniones personales,
consulte Acerca de la pagina de la sala de reuniones personales (pagina en la
110).
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Compartir archivos en la pagina de la sala de reuniones personales

Puede compartir las carpetas de Mis archivos de WebEx, de forma que aparezcan en
la ficha Archivos de la pagina de la sala de reuniones personales. En cada carpeta
que comparta, podra especificar si los usuarios pueden descargar o cargar archivos
en dicha carpeta.

Para obtener mas informacion sobre la pagina Sala de reuniones personales,
consulte Acerca de la pagina de la sala de reuniones personales (pagina en la 110).

Para compartir archivos en la pagina de la sala de reuniones personales:

1

Abra la pagina Mis archivos de WebEx. Para obtener mas detalles, consulte
Abrir sus carpetas, documentos y archivos personales (pagina en la 116).

En Nombre, busque la carpeta en la que desea compartir los archivos.

Si el archivo o la carpeta se encuentra en una carpeta cerrada, haga clic en la

carpeta para abrirla.

Haga clic en el icono Propiedades de la carpeta en la que desea compartir

archivos.

Aparecera la ventana Editar propiedades de carpeta.

Editar propiedades de Carpeta

Nombre: Carpeta raiz
Descripeidn: |Roor 5

-

Tamafio: 224KB
Compartits Ohsere qu
© Mo compartir esta campeta

& los cambios se aplican a 1odos los archivos de esta carpeta

® Comparir esta carpela
[':cm tadas ;I
Carpeta raiz

Comparir coma
& Lectura
[#blo descargar, los nombres de archivg son visibles)
€ Escrtura
{sdla cargar; los nombres de archivo no son wisibles)
 Lectura & Escritura
(descargar y cargar, los nombres de archro son waibles)
T Permitir la sobrescritura de archivos
I @ protegida por contrasefia
Contrasefia:

Confirrmiar.
Actisalizar |

Cancelar

Especifique las opciones de comparticion de carpeta.

Haga clic en Actualizar.
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Para obtener mas detalles acerca de las opciones de compartir, consulte la pagina
Acerca de las propiedades para editar carpetas (pagina en la 123).

Usar Access Anywhere (Mis computadoras)

Para obtener informacion sobre Access Anywhere e instrucciones acerca de su uso
para configurar y acceder a una computadora remota Introduccién a WebEx Access
Anywhere. Este manual esta disponible en la pagina Soporte del sitio web de
servicios WebEx.

Acerca de la pagina Mis computadoras
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Como acceder a esta pagina

En el sitio web de su servicio de WebEx, haga clic en Mis archivos de WebEx >
Mis Computadoras.

Qué puede hacer en esta pagina

Configurar o acceder a computadoras remotas mediante Access Anywhere.

Opciones de esta pagina

Enlace u opcién Descripcion

Computadora El nombre asignado a su computadora remota.

El estado de su computadora remota:

= Disponible: la computadora esta disponible acceso
Estado remoto.

= Fuerade linea: la computadora esta fuera de linea y no
esta disponible para acceso remoto.

La aplicacion en su computadora remota a la que ha
permitido tener acceso, en base a lo que especificd durante

Aplicacion la configuracion. Puede ser Escritorio, si configurd su
escritorio para acceso, o puede ser un nombre de aplicacion
especifico.

Si la computadora estéa disponible para tener acceso, puede

Estado hacer clic en el enlace Conectar para conectarse a su
computadora remota.
S Retira la computadora seleccionada desde la lista de
computadoras remotas.



Enlace u opcién Descripcion

Configurar Nueva PC

Descargar programa de

instalacion manual Anywhere.

Si desea...

obtener informacién 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 la computadora

compartir o publicar archivos almacenados
las carpetas personales de la sala de
reuniones personales, de forma que otros
usuarios puedan acceder a ellos

eliminar archivos o carpetas de las carpetas
personales

Capitulo 10: Usar Mi WebEx

Configura la computadora actual para Access Anywhere y la
agrega a la lista de computadoras remotas.

Descarga el instalador manual para el software de Access

Mantener archivos en las carpetas personales

Consulte...
Acerca del mantenimiento de los archivos de
las carpetas (pagina en la 115)

Abrir carpetas personales, documentos y
archivos (pagina en la 116)

Agregar nuevas carpetas a las carpetas
personales (pagina en la 117)

Cargar archivos en las carpetas personales
(pagina enla 117)

Mover o copiar archivos o carpetas en las
carpetas personales (pagina en la 118)

Editar informacién sobre archivos o carpetas
de las carpetas personales (pagina en la 119)
Buscar archivos o carpetas en las carpetas

personales (pagina en la 120)

Descargar archivos en las carpetas
personales (pagina en la 120)

Compartir archivos en la pagina de la sala de
reuniones personales (pagina en la 113)

Eliminar archivos o carpetas en las carpetas
personales (pagina en la 121)

Acerca del mantenimiento de los archivos de las carpetas

La cuenta de usuario incluye espacio de almacenamiento personal de archivos del

sitio web de servicios WebEx.
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En el espacio de almacenamiento personal, podra:

Crear carpetas para organizar los archivos.
Editar informacion sobre cualquier archivo o carpeta de las carpetas personales.
Mover o copiar un archivo o carpeta a una carpeta diferente.

Compartir una carpeta para que aparezca en la pagina de la sala de reuniones
personales.

Sugerencia:

Puede utilizar este espacio de almacenamiento para acceder a informacion importante cuando
no se encuentre en la oficina. Por ejemplo, si se encuentra en un viaje de negocios y desea
compartir un archivo durante una sesion en linea, puede descargar el archivo de sus carpetas
personales en una computadora y, a continuacion, compartirlo con los asistentes a la reunion.

Si comparte una carpeta, los visitantes de la pagina de la sala de reuniones personales podran
cargar archivos o descargarlos desde la carpeta. Por ejemplo, puede utilizar las carpetas
personales para intercambiar documentos que comparte en las sesiones, archivar reuniones
grabadas, etc. Para obtener mas informacion sobre la pagina Sala de reuniones personales,
consulte Acerca Acerca de la pagina de la sala de reuniones personales (pagina en la 110).

Abrir carpetas personales, documentos y archivos

Para almacenar archivos en el sitio web de servicios WebEx o para acceder a
archivos que ha almacenado, debe abrir las carpetas personales.

Para abrir las carpetas personales:

1

116

Conéctese al sitio web de Event Center y, a continuacion, haga clic en Mi
WebEx.

Haga clic en Mis archivos.

Aparecera la pagina Mis archivos de WebEx, que muestra las carpetas y los
archivos personales. En funcion de la configuracion de su sitio web de servicios
WebEx, podra ver distintas categorias de carpetas y archivos, y puede hacer clic
en los enlaces de los encabezados para ver cada categoria:

= Mis documentos
= Mis grabaciones
= Mis grabaciones de eventos (disponible solo en Event Center)

= Mis grabaciones de formacion (disponible solo en Training Center)
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Mis archivos de WebEx Bienvenido, jean shao
Mis documentos | Mis grabacianes %2
Buscar Capacidad: 300 MB  Utilizada: 0 KB
Mombre Descripcién Tamafio Acciones Compartido
B arpets raz Roat Folder 204 KB ® & 3
P QuickStan TG A 204 KB ® B
B Cocasaiia mecasein. | 1 Sk Toskival | W S5id navikire | RIWE Ladhers v e
Seleccionar todo Bonar todo Eliminar Cogiar Iovar

Para obtener mas detalles acerca de la pagina Mis archivos de WebEx, consulte la
pagina Acerca de Mis archivos de WebEx > Mis Documentos (pagina en la 121) y la
pagina Acerca de Mis archivos de WebEx > Mis grabaciones (pagina en la 130).

Agregar nuevas carpetas a las carpetas personales

Para organizar los archivos en el sitio web de servicios WebEx, puede crear carpetas
en el espacio de almacenamiento personal de archivos.

Para crear una Carpeta nucva:

1 Abra la pagina Mis documentos. Para obtener mas detalles, consulte Abrir sus
carpetas, documentos y archivos personales (pagina en la 116).

2 En Acciones, haga clic en el boton Crear carpeta para la carpeta en la que

desea crear una nueva carpeta.

i
|

Aparecera la ventana Crear carpeta.
3 En el cuadro Nombre de la carpeta, escriba el nombre de la carpeta.

4 (Opcional) En el cuadro Descripcion, escriba una descripcion para ayudarle a
identificar el contenido de la carpeta.

5 Haga clic en Aceptar.

Cargar archivos en las carpetas personales

Para almacenar archivos en las carpetas personales del sitio web del servicio de
reunion, debe cargarlos desde su computadora o el servidor local.
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Puede cargar hasta tres archivos a la vez. No existe un limite para el tamaiio de los
archivos, siempre que tenga espacio de almacenamiento disponible. La cantidad de
espacio disponible para el almacenamiento de archivos viene determinada por el
administrador del sitio. Si desea obtener mas espacio en disco, pongase en contacto
con el administrador del sitio.

Para cargar archivos en las carpetas personales:

1

Abra la pagina Mis documentos. Para obtener mas detalles, consulte Abrir sus
carpetas, documentos, y archivos personales (pagina en la 116).

Busque la carpeta en la que desea almacenar el archivo.

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.

Haga clic en Examinar.

Aparecera el cuadro de didlogo Elegir archivo.
Seleccione el archivo que desea cargar en la carpeta.
Haga clic en Abrir.

El archivo aparecera en el cuadro Nombre de archivo.

(Opcional) En el cuadro Descripcion, escriba una descripcion para identificar el
archivo.

(Opcional) Selecciona hasta dos archivos adicionales para cargar.
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.

Mover o copiar archivos o carpetas en las carpetas personales
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Puede mover uno o més archivos o carpetas a otra carpeta del sitio web de servicios
WebEx.

Para trasladar o copiar un archivo o carpeta:

1

2

Abra la pagina Mis documentos. Para obtener mas detalles, consulte Abrir sus
carpetas, documentos y archivos personales (pagina en la 116).

Busque el archivo o carpeta que desea mover.
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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 de servicios WebEx:

* Nombre
=  Descripcion

También puede especificar las opciones de comparticion de las carpetas que
aparecen en la pagina de la sala de Reunion personales. Para obtener mas
informacion, consulte Compartir archivos en la pagina de la sala de Reunion
personales (pagina en la 113).

Para editar informacion sobre un archivo o una carpeta:

1 Abra la pagina Mis documentos. Para obtener mas detalles, consulte Abrir sus
carpetas, documentos y archivos personales (pagina en la 116).

2 Ubique el archivo o la carpeta cuya informacion desee editar.

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.
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Editar propiedades de Carpeta

Nombre: Carpeta raiz
Descripeidn: |Roor 5

-

Tamafio: 224KB
Compantit: Observe que los cambios se aplican a fodos los archivos de esta carpeta
© Mo compartir esta campeta
® Comparir esta carpela
E':Dn tadas 3
Compartir como Carpeta raiz
& Lectura
[#blo descargar, los nombres de archivg son visibles)
€ Escrtura
{sdla cargar; los nombres de archivo no son wisibles)
 Lectura & Escritura
{descargar y cargar, los nombres de archivo son wsibles)

T Permitir la sobrescritura de archivos

r & Protegida por contrasefia

Contrasefia:
Confirrrar

Actisalizar | Cancelar

= En el cuadro Descripcion, escriba un nuevo nombre para el archivo o la
carpeta.

= En el cuadro Nombre, escriba un nuevo nombre para el archivo o la carpeta.

4 Haga clic en Actualizar.

Buscar archivos o carpetas en las carpetas personales

Dentro de las carpetas personales del sitio web de servicios WebEx, puede encontrar
rapidamente un archivo o carpeta realizando una busqueda. Puede buscar un archivo
0 una carpeta por el texto que aparece en el nombre o en la descripcion.

Para buscar un archivo o una carpeta:

1 Abra la pagina Mis documentos. Para obtener mas detalles, consulte Abrir sus
carpetas, documentos y archivos personales (pagina en la 116).

2 En el cuadro Buscar, escriba todo o parte del nombre o descripcion del archivo.

3 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 de servicios WebEx, puede descargar
cualquier archivo en su computadora o en un servidor local.
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Abra la pagina Mis documentos. Para obtener mas detalles, consulte Abrir sus
carpetas, documentos y archivos personales (pagina en la 116).

Busque el archivo que desea descargar.

En Acciones, haga clic en el boton Descargar para el archivo que desea
descargar.

&

Aparecera el cuadro de dialogo Descarga de archivos.

Siga las instrucciones del explorador web o el sistema operativo para descargar
el archivo.

Eliminar archivos o carpetas en las carpetas personales

Puede eliminar los archivos o las carpetas que se encuentren en sus carpetas
personales del sitio web de servicios WebEx.

Para eliminar un archivo o una carpeta:

1

Abra la pagina Mis documentos. Para obtener informacion detallada, consulte
Abrir sus carpetas, documentos y archivos personales (pagina en la 116).

En Nombre, busque el archivo o carpeta que desea eliminar.
Seleccione la casilla de verificacion del archivo o la carpeta que desea eliminar.
Puede seleccionar varios archivos o carpetas.

Haga clic en Eliminar.

Acerca de la pagina Mis archivos de WebEx > Mis documentos

COmo acceder a esta pagina

En el sitio web de servicios WebEx, haga clic en Mis archivos de WebEx > 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.
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Opciones de esta pagina

Enlace u opcién

Capacidad

Utilizada

Buscar

3

Nombre

Ruta

Tamafio

Acciones

Descripcion

Espacio de almacenamiento disponible para los archivos, en
megabytes (MB).

Cantidad de espacio de almacenamiento que los archivos ocupan, en
megabytes (MB). Una vez que este valor supera su capacidad, ya no
podra almacenar archivos hasta que elimine los archivos existentes
en las carpetas.

Permite localizar un archivo o una carpeta. Puede buscar un archivo o
una carpeta por el texto que aparece en el nombre o en la
descripcién. Para buscar un archivo o una carpeta, escriba en el
cuadro el nombre completo o una parte y, a continuacion, haga clic en
Buscar.

Haga clic en este boton 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 Informacion, puede acceder
a las propiedades de una carpeta o un archivo.

Indica que el elemento es una carpeta. Haga clic en la
imagen para mostrar el contenido de la carpeta.

Indica que el elemento es un archivo.

Jerarquia de carpetas de la carpeta o el archivo. La carpeta raiz es la
carpeta de nivel superior en la que se encuentran todos los demas
archivos y carpetas.

Tamafo de la carpeta, en kilobytes (KB).

Haga clic en los iconos para realizar una accién en la carpeta o en el
archivo asociado.

ﬂ:; Cargar archivo: Disponible sélo para archivos. Haga clic en
este icono para abrir la pagina Cargar archivo, en la que
pueden seleccionar hasta tres archivos a la vez para
cargarlos en la carpeta especificada.

[i] Descargar archivo: Disponible sélo para archivos. Haga

= clic en este icono para descargar el archivo asociado al
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 informacion acerca del
archivo o la carpeta, respectivamente.



Enlace u opcién

Compartida

Seleccionar todo

Borrar todo

Eliminacion

Copiar

Mover
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Descripcion

[ ‘-5; Crear carpeta: Disponible solo para carpetas. Haga clic en

este icono para abrir la pagina Crear carpeta en la que
podra crear una nueva carpeta para el espacio de
almacenamiento personal.

Especifica la configuracion de comparticion de una carpeta, es decir,
la forma en que otros usuarios que visitan la sala de reuniones
personales pueden acceder a la carpeta y a los archivos.

R Solo lectura: Los visitantes de la sala de reuniones
personales podran ver la lista de archivos de la carpeta 'y
descargarlos.

W So6lo escritura: Los visitantes de la pagina de la sala de
reuniones personales podran cargar archivos en la carpeta,
pero no podran ver los archivos que contiene.

R/\W Lecturay escritura: Los usuarios podran ver los archivos
de la carpeta, descargarlos y cargar otros.

- Contrasefia necesaria: Indica que la carpeta esta
protegida por contrasefia. Los visitantes de la sala de
reuniones personales deberan proporcionar la contrasefia
gue haya especificado para acceder a la carpeta.

Selecciona las casillas de verificacion de todas las carpetas y los
archivos que estén visibles en la lista. A continuacion, puede hacer
clic en los botones Copiar o Mover o en el enlace Eliminar para
realizar una accion en las carpetas o archivos seleccionados.

Desactiva las casillas de verificacion de todas las carpetas y los
archivos que se hayan seleccionado en la lista.

Elimina las carpetas y los archivos seleccionados de la lista.

Abre una péagina en la que se puede copiar la carpeta seleccionada o
el archivo a otra carpeta.

Abre una péagina en la que se puede mover la carpeta seleccionada o
el archivo a otra carpeta.

Acerca de la pagina Editar propiedades de carpeta

Cbomo acceder a esta pagina

En su sitio web de servicios WebEXx, haga clic en Mi WebEx > Mis archivos >
Propiedades para la carpeta.
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Qué puede hacer en esta pagina

Especificar un nombre, una descripcion y las opciones de comparticion de una
carpeta creada en las carpetas personales.

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion...

Nombre
Descripcion

Compartir

Compartir como

Lea

Escritura

Lecturay escritura

Permitir la
sobrescritura de
archivos

Para...

Especificar el nombre de la carpeta.
Especificar la descripcion de la carpeta.

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.

O Con usuarios con cuentas de organizador o de
asistente: Sdlo los visitantes de la Sala de reuniones
personales que tengan una cuenta de organizador o una
cuenta de asistente del sitio web de servicios WebEx
pueden acceder a esta carpeta.

OO0 Solo con usuarios con cuentas de organizador: Sélo los
visitantes de la sala de reuniones personales que tengan
una cuenta de organizador en el sitio web de servicios
WebEx pueden acceder a esta carpeta.

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.
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Utilice esta opcién... Para...

Protegida por Permitir solo a los visitantes de la pagina de la sala de reuniones

contrasefia 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.

Actualizar Guardar todos los cambios realizados en las propiedades de la
carpeta y, a continuacion, cerrar la ventana Editar propiedades de
carpeta.

Cancelar Cerrar la ventana Editar propiedades de carpeta, sin guardar

ninguno de los cambios realizados.

Abrir la pagina Mis grabaciones

Si desea cargar o mantener grabaciones, debe hacerlo desde la padgina Mis reuniones
grabadas del sitio web de servicios WebEx.

Para abrir la pagina Mis grabaciones:

1 Conéctese al sitio web de Event Center y, a continuacion, haga clic en Mi
WeDbEX.

2 Haga clic en Mis archivos > Mis grabaciones.
Aparecera la pagina Mis grabaciones, que muestra los archivos de grabaciones.

Para obtener mas detalles acerca de la padgina Mis grabaciones, consulte la pagina
Acerca de Mis archivos de WebEx > Mis grabaciones (pagina en la 130).

Cargar un archivo de grabacion

Si grabd una reunion mediante la version integrada o independiente de la grabadora
de WebEx, puede cargar el archivo de grabacion en la pagina Mis grabaciones, con
una extension .wrf, desde su computadora local.

Para obtener instrucciones acerca de editar una grabacion, consulte Editar
informacion acerca de la grabacion (pagina en la 126).

Nota: Si grabd una reunion desde la grabadora de WebEx basada en red, el servidor WebEx
carga automaticamente el archivo de grabacion, con una extension .arf, a la pestana apropiada en
la pagina Mis grabaciones una vez detenida la grabadora. No necesita cargarla usted mismo.
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Para cargar un archivo de grabacion:

1

Vaya a la pagina Mis grabaciones. Para obtener mas detalles, consulte la pagina
Abrir mis grabaciones (pagina en la 125).

Haga clic en Afadir grabacion.

En la pagina Afadir grabacion, introduzca la informacion y especifique las
opciones.

Para obtener mas detalles acerca de lo que puede hacer con cada opcion de la
pagina Anadir/Editar grabaciones, consulte la pagina Acerca de Mis archivos de
WebEx > Mis grabaciones (pagina en la 130).

Haga clic en Guardar.

Editar informacion de una grabacion

Puede editar la informacién de una grabacion en cualquier momento.

Para editar informacion de una grabacion:

1

Vaya a la pagina Mis grabaciones. Para obtener mas detalles, consulte la pagina
Abrir Mis grabaciones (pagina en la 125).

Haga clic en el siguiente icono de la grabacion que desea editar.

£

Aparece la pagina Editar grabacion.
Realice los cambios.

Para obtener mas detalles acerca de lo que puede hacer con cada opcion de la
pagina Editar grabacion, consulte la pagina Acerca de Mis archivos de WebEx >
Mis grabaciones (pagina en la 130).

Haga clic en Guardar.

Acerca de la pagina Anadir/Editar grabacion

Como acceder a esta pagina

Si esta agregando una grabacion...

1

2

126

En su sitio web de servicios WebEx, haga clic en Mi WebEx > Mis archivos >
Mis grabaciones.

Haga clic en Afadir grabacion.
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Si esta editando informacion de una grabacion...

1 En su sitio web de servicios WebEx, haga clic en Mi WebEx > Mis archivos >
Mis grabaciones.

2 Haga clic en el boton Mas en la fila de la grabacion que desea editar.

3 Haga clic en Modificar.

[ Descargar
L& Modificar
=] Enviar al prov
4@ Desactivar

s Eliminar

Qué puede hacer en esta pagina

= Editar la informacion general sobre una grabacion, incluidos el tema y la
descripcion.

= Solicitar una contrasefa para reproducir o descargar la grabacion.

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion... Para...

Tema Especificar el tema de la grabacion.

Descripcion Proporcionar una descripcion de esta grabacion.
Archivo de grabacién Hacer clic en Examinar para seleccionar el archivo de

grabacion de la computadora local.
Duracién Especificar la duracién de esta grabacion.

Tamafio del archivo Mostrar el tamafio del archivo de grabacion. (Disponible
solamente al editar informacion de una grabacion)

Definir contrasefia Establecer la contrasefia opcional que los usuarios deberan
proporcionar para ver la grabacion.

Confirmar contrasefa Confirmar la contrasefia que los usuarios deberan proporcionar
para ver la grabacion.
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Opciones de control de reproduccion

128

Utilice esta opcion...

Opciones de la pantalla
del panel

Intervalo de
reproduccion de
grabacioén

Incluir controles del
reproductor de
grabaciones basadas en
red

Para...

Determina los paneles que se mostraran al momento de la
reproduccion. Puede seleccionar uno de los siguientes paneles
gue desee incluir en la reproduccion de la grabacion:

= Chat

=  Preguntas y respuestas

= Video
= Sondeo
= Notas

= Transferencia de archivos
= Participantes
= Tablade contenido

Las opciones de la pantalla del panel no modifican la
visualizacion del panel en la grabacién real almacenada en la
red WebEx.

Determina la parte de la grabacién que se reproducira
realmente. Puede seleccionar una de las acciones siguientes:

= Reproduccidon completa: Reproduce toda la duracién de
la grabacién. Esta opcion esta seleccionada de forma
predeterminada.

= Reproduccidn parcial: Reproduce solo una parte de la
grabacién de acuerdo con la configuracion de las opciones
siguientes:

O Iniciar: X min X s de la grabacion: Especifica la hora
de inicio de la reproduccion; por ejemplo, puede
utilizar esta opcion si desea omitir el “tiempo de
inactivacion” al principio de la grabacion, o si desea
mostrar sélo una parte de la grabacion.

OO0 Finalizar: X min X s de la grabacidn: Especifica la
hora de finalizacion de la reproduccion; por ejemplo,
puede utilizar esta opcion si desea omitir el “tiempo de
inactivacion” al final de la grabacion. No puede
especificar un tiempo de finalizacion mayor que la
duracion de la grabacion real.

El intervalo de reproduccion parcial que especifique no modifica
la grabacion real almacenada en el servidor. El intervalo de
reproduccion parcial que especifiqgue no modifica la grabacion
real almacenada en el servidor.

Incluye controles completos del reproductor de grabaciones
basadas en red, como detener, pausar, reanudar, avanzar y
retroceder. Esta opcion esta seleccionada de forma
predeterminada. Si desea evitar que los usuarios se salteen
partes de la grabacion, puede desactivar esta opcion para
omitir los controles del reproductor de grabaciones basadas en
red en la reproduccién.
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Acerca de la pagina Informacion de grabacion

Cbomo acceder a esta pagina

En el sitio web de servicios WebEXx, haga clic en Mi WebEx > Mis archivos > Mis
grabaciones > [tipo de grabacion] > [tema de la grabacion].

Qué puede hacer en esta pagina

= Ver informacion de una grabacion.

= Reproducir la grabacion.

= Enviar un correo electronico para compartir la grabacion con otros.

= Descargar grabacion.

= Activar o desactivar la grabacion

=  Abrir la pagina Editar grabacion, donde podra editar la informacion de una

grabacion.

Opciones de esta pagina

Opcion

Tema

Hora de creacion
Duracion
Descripcion
Tamafio del archivo

Hora de creacién

Estado

Contrasefna

Enlace de la transmisidn
de grabaciones

Descargar enlace de la
grabacioén

Descripcion

El nombre de la grabacion. Puede editar el tema en cualquier
momento.

La fecha y hora en la que se creg 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 creé 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 enlace se reproduce la grabacion (disponible
s6lo para archivos de grabacion con la extensién .arf grabados
mediante NBR).

Al hacer clic en el enlace se descarga la grabacion.
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Opcioén

Reproducir ahora

Enwviar correo electronico

Maodificar

Eliminar

Desactivar

Activar

—

Volver a la lista I

Descripcion

Al hacer clic en el boton se reproducira la grabacion (disponible
s6lo para archivos de grabacion con la extension .arf grabados
mediante NBR).

Si desea descargar la grabacién, también puede hacer clic en
el enlace de descarga en Reproducir una reunion grabada
ahora.

Al hacer clic en el boton se abre la ventana Compartir mis
grabaciones, permitiendo enviar un mensaje por correo
electronico a ciertos destinatarios, invitAndoles a reproducir su
grabacion.

Si en vez desea enviar un mensaje por correo electrénico con
su cliente de correo electronico local, haga clic en el enlace
para usar el cliente de correo electronico en Compartir mi
grabacion.

Al hacer clic en el boton se abre la pagina Editar grabacion.

Al hacer clic en este boton se elimina la grabacion.

Al hacer clic en el boton se desactiva la grabacion en todos los
lugares del sitio web de servicios WebEx donde esta publicada
(Disponible sélo para grabaciones activadas).

Al hacer clic en el boton se activa la grabacion en todos los

lugares del sitio web de servicios WebEx donde esta publicada
(Disponible s6lo para grabaciones desactivadas).

Al hacer clic en el boton volvera a la lista de grabaciones.

Acerca de la pagina Mis archivos de WebEx > Mis grabaciones
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Como acceder a esta pagina

Conéctese al sitio web de Event Center y, a continuacion, haga clic en Mi WebEX.
En la barra de navegacion izquierda, haga clic en Mis archivos > Mis grabaciones.

Qué puede hacer en esta pagina

Administrar, cargar y mantener sus archivos de grabacion.

Opciones de esta pagina

Ver diferentes categorias de grabaciones:

= Reuniones



Capitulo 10: Usar Mi WebEx

= Eventos
= Reuniones de ventas
= Sesiones de formacion

= Otros

Acerca de la pagina Mis archivos de WebEx Mis grabaciones
Reuniones

Cbomo acceder a esta pagina

Conéctese al sitio web de WebEx y, a continuacion, haga clic en Mi WebEx. En la
barra de navegacion izquierda, haga clic en Mis archivos > Mis grabaciones >
Reuniones.

Acerca de Mis archivos > Mis grabaciones > Reuniones de venta

Como acceder a esta pagina

Conéctese al sitio Web de WebEx y, a continuacion, haga clic en Mi WebEX. En la
barra de navegacion izquierda, haga clic en Mis archivos > Mis grabaciones
Reuniones de venta.

Acerca de Mis archivos de WebEx > Mis grabaciones > pagina de
Miscelaneos

Como acceder a esta pagina

Conéctese al sitio web de WebEx y, a continuacion, haga clic en Mi WebEX. En la
barra de navegacion izquierda, haga clic en Mis archivos > Mis grabaciones.

Mantener la informacion de contact

Si desea... Consulte...

obtener informacion general sobre la libreta  Acerca de mantener la informacion de

personal de direcciones contacto (pagina en la 132)

abrir su libreta personal de direcciones Abrir la libreta de direcciones (pagina en la
133)
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Si desea...

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...

Agregar un contacto a la libreta de
direcciones (pagina en la 134)

Importar informacion de contacto de un
archivo a la libreta de direcciones (pagina en
la 136)

Importar informacion de contactos de Outlook
a la libreta de direcciones (pagina en la 139)

Ver y editar informacion de contacto en la
libreta de direcciones (pagina en la 140)
Buscar un contacto en la libreta personal de

direcciones (pagina en la 141)

Crear una lista de distribucion en la libreta de
direcciones (pagina en la 141)

Editar una lista de distribucion en la libreta de
direcciones (pagina en la 143)

Eliminar informacion de contacto de la libreta
de direcciones (pagina en la 145)

Acerca de mantener la informacion de contacto
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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 iniciar una reunion instantanea, puede invitar rapidamente a cualquier
contacto o cualquier contacto de las listas de distribucion de su directorio personal.

También puede invitar a contactos de la libreta de direcciones de la empresa para el

sitio web de servicios WebEx, si alguno esta disponible.

Puede agregar contactos a la libreta personal de contactos mediante:

= La especificacion de informacion de los contactos, de a uno por vez.

= La importacion de la informacion de contacto desde los contactos de Microsoft

Outlook.

= Laimportacion 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.
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Abrir la libreta de direcciones

Puede abrir la libreta personal de direcciones en el sitio web de servicios WebEx
para ver o mantener informacion sobre los contactos.

Para abrir la libreta de direcciones:

1

Conéctese a su sitio web de servicios WebEx. Para obtener mas detalles,
consulte Conectarse y desconectarse del sitio de servicios WebEx (pagina en la
102).

En la barra de navegacion situada en la parte superior de la pagina, haga clic en
Mi WebEX.

Haga clic en Mis contactos.

Aparecera la pagina Mis WebEx Contactos.

Mis WebEx Contactos Bienvenido, jean shao
Ver: Contactos personales - Exportacidn |
Importar desde:  Microsoft Outlook - | Importar

Nota: 5i gjecuta Microsoft Windows Vista, deberia
agregar la URL de WebEx a Favorifos.

Buscar: |  Buscar

Nota: La busgueda solo consulta los campos de nombre de contacto y de direccion de comeo electr

indice: ABCDEFGHI|IJKLMNOPQRSTIUY WXYZ$# Todos
Nombre Direccion de correo electrdnico Nimero de teléfono Idioma
[E] ¥ Planning Committee
| Mike Owen mikeo@abc.com 1- Inglés
| Seleccionar todo H Borrar todo | [ Eliminar | [ Afiadir contacto H Afiadir lista de distribucidn

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
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direcciones de Microsoft Exchange, el administrador del sitio podré
importar los contactos a esta libreta de direcciones.

Agregar un contacto a la libreta de direcciones

Puede agregar contactos a la libreta personal de direcciones, de a uno por vez.

Para agregar un contacto a la libreta personal de direcciones:

1 Abra la libreta personal de direcciones. Para obtener informacion detallada,
consulte Abrir la libreta de direcciones (pagina en la 133).

2 En lalista desplegable Ver, seleccione Contactos personales.
Aparece una lista de contactos en la lista de contactos personales.
3 Haga clic en Afladir contacto.

Aparecera la pagina Afadir contacto.

Mis WebEx Contactos

Afiadir contacto

Nombre completo: (Mecesario)

Direccidn de correo electrénico: (Necesario)
Empresa:
Cargo:

URL: (si se conoce)

. ; Faisregicn Nimero {con cédigo de area o ciudad)
Nimero de teléfono:

Numero de teléfono para dispositivoE2izregion Numers {con codige de &rea o cudad)
mévil: 1
; Faisregicn Mimers {con codige de drea o ciudad)
Mimero de fax:
Direccidn:
Direccidon2:
Ciudad:
Provincia:
Cddigo postal:
Pais/regidn:
Zona horarnia:  Ciudad de Meéxico (Estandar Hora, GMT-06:00) -
|dioma: Espafiol -
Local: México -

MNombre de usuario: (si se conoce)

-

Motas:

[Aﬁadir] ’ Cancelar
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4 Proporcione informacion acerca del contacto.
5 Haga clic en Afadir.

Para obtener una descripcion de la informacion y las opciones de la pagina Nuevo
contacto, consulte la pagina Acerca de Contacto nuevo/Editar informacion de
contacto (pagina en la 135).

Nota:
= No puede agregar contactos a la libreta de direcciones de la empresa.

= Sidesea agregar varios contactos, puede agregarlos todos a la vez en lugar de hacerlo de a
uno por vez. Para obtener mas detalles, consulte Importar informacion de contacto de un
archivo a la libreta de direcciones (pagina en la 136).

Acerca de la pagina Afiadir contacto/Editar informacion del
contact

Cbmo acceder a esta pagina

En el sitio web de servicios WebEx, haga clic en Mi WebEx > Mis Contactos >
Afadir Contactos o [active la casilla de verificacion del contacto] > Editar.

Qué puede hacer en esta pagina

Introducir informacion acerca de un contacto nuevo o existente en la libreta personal

de direcciones.

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion... Para...

Nombre completo Escribir el nombre y el apellido del contacto.

Direccién de correo Escribir la direcciéon de correo electrénico del contacto.
electrénico

Idioma Establecer el idioma en el que apareceran los mensajes de correo

electronico que envie a un contacto mediante el sitio web de
servicios WebEXx.

Solo disponible si el sitio web de servicios WebEx puede aparecer
en dos 0 mas idiomas.

Empresa Escribir la empresa u organizacién para la que trabaja el contacto.
Cargo Escribir el puesto del contacto en la empresa u organizacion.
URL Escribir la URL, o direccién web, de la empresa u organizacion

del contacto.
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Utilice esta opcion...

Numero de
teléfono/Nimero de
teléfono para
dispositivo
movil/Namero de fax

Pais/Region

NUmero (con cddigo de
area o ciudad)

Namero de teléfono
Extension
Direccionl
Direccion2
Provincia

Cdédigo postal

Pais

Nombre de usuario

Notas

Para...

Escribir los nimeros de teléfono del contacto. Para cada nimero
se puede especificar lo siguiente:

Especificar el nimero que se debe marcar si el contacto reside en
otro pais. Para especificar un codigo de pais diferente, haga clic
en el enlace para mostrar la ventana Pais/Region. En la lista
desplegable, seleccione el pais en el que reside el contacto.

Escribir el prefijo del nimero de teléfono del contacto.

Escribir el nimero de teléfono.

Escribir la 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.

Escribir el nombre de usuario con el que el usuario se conecta al
sitio web de servicios WebEX, si el contacto tiene una cuenta.

Especificar informacién adicional acerca del contacto.

Importar informacion del contacto de un archivo a la libreta de
direcciones
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Puede agregar informacion a la libreta de direcciones acerca de varios contactos de
forma simultanea mediante la importacion de un archivo CSV (valores
separados/delimitados por comas). Un archivo CSV tiene una extension de archivo
.CSV; puede exportar informacion de muchas hojas de datos y de programas de
correo electronico con formato CSV.

Para crear un archivo CSV:

1 Abra la libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte
Abrir la libreta de direcciones (pagina en la 133).

2 Enlalista desplegable Ver, asegurese de seleccionar Contactos personales.

Haga clic en Exportacion.

4 Guarde el archivo .csv en la computadora.
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Abra el archivo .csv que ha guardado en un programa de hojas de calculo, 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 acerca de los campos en el archivo .Csv, consulte Acerca de la
plantilla CSV de la Informacion de contacto (pagina en la 137).

Guarde el archivo .csv. Asegurese de guardarlo como archivo .CSv.

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 (pagina en la 133).

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 importd la informacion de contacto.

Acerca de la plantilla CSV de informacién de contacto

Cdmo acceder a esta plantilla

En el sitio web de servicios WebEx, haga clic en Mi WebEXx > Mis contactos >
Ver > Lista de contactos personal > Exportacion.
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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

Opcion
uuID

Nombre

Correo
electrénico

Empresa

Cargo

URL

Cdodigo de pais
NUmero (con
codigo de érea o

ciudad)

Numero de la
oficina

Extensién

Caddigo de pais
(movil)

Codigo de areao
ciudad (mévil)

NUmero de
teléfono movil

Extension de
teléfono movil

Codigo de pais
(fax)

Cédigo de area o
ciudad (fax)

Descripcion

Un nimero que el sitio de servicios WebEx crea para identificar al
contacto. Si agrega un contacto nuevo al archivo CSV, debe dejar este
campo en blanco.

Necesario. El nombre y el apellido del contacto.

Necesario. La direccion de correo electrénico del contacto. La direccién
de correo electrénico debe tener el siguiente formato:

nombre@dominio.com

La empresa u organizacién para la que trabaja el contacto.

El puesto del contacto en la empresa u organizacion.

La URL, o direccion web, de la empresa u organizacién del contacto.

El cédigo 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 nmero 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.

La extension del numero de teléfono movil del contacto, si existe.

El cddigo de pais del niumero de fax del contacto, es decir, el nimero

que debe marcar si el contacto reside en otro pais.

El prefijo del nimero de fax del contacto.
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Opcidn Descripcion
Numero de fax El nimero de fax del contacto.
Extension de La extension de la maquina de fax del contacto, si existe.

namero de fax

Direcciénl La direccién postal del contacto.

Direccién2 La informacién adicional sobre la direccion, si es necesaria.
Provincia La provincia del contacto.

Cdédigo postal El codigo postal del contacto.

Pais El pais en el que reside el contacto.

Nombre de El nombre de usuario con el que el que el usuario se conecta al sitio
usuario web de servicios WebEX, si el contacto tiene una cuenta.

Notas Informacién adicional acerca del contacto.

Importar informacion de contactos de Outlook a la libreta de

direcciones

Si utiliza Microsoft Outlook, puede importar los contactos que mantiene en la
carpeta o libreta de direcciones de Microsoft Outlook en la libreta personal de
direcciones del sitio web de servicios WebEx.

Para importar contactos de Outlook en la libreta personal de direcciones:

1 Abra la libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte
Abrir la libreta de direcciones (pagina en la 133).

2 Enlalista desplegable Ver, seleccione Contactos personales.
En la lista desplegable Importar desde, seleccione Microsoft Outlook.

4 Haga clic en Importar.
Aparecera el cuadro de didlogo Seleccionar perfil.

5 En la lista desplegable Nombre del perfil, seleccione el perfil del usuario de
Outlook que incluye la informacion de contacto que desea importar.

6 Haga clic en Aceptar.

Nota:

Cuando se importan contactos en Outlook, el sitio web de sevicios WebEx recupera
informacion de contacto de la libreta de direcciones de Outlook o de la carpeta que ha
escogido para guardar las direcciones personales. Para obtener informacion sobre como
guardar direcciones personales en Outlook, consulte la Ayuda de Microsoft Outlook.

139



Capitulo 10: Usar Mi WebEx

Si en la libreta personal de direcciones aparece un contacto que también se encuentra en la
lista de contactos de Outlook, N0 se importara el contacto. Sin embargo, si cambia la
direccion de correo electronico del contacto en la libreta personal de direcciones, al importar
el contacto de Outlook se creard un nuevo contacto en la libreta personal de direcciones.

Ver y editar informacion de contacto en la libreta de direcciones

140

En la libreta personal de direcciones, puede ver y editar informacion de contactos
individuales de la lista personal de contactos. Puede ver, pero no editar, informacion
sobre los contactos de la libreta de direcciones de la empresa.

Para ver o editar informacion de un contacto:

1

Abra la libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte
Abrir la libreta de direcciones (pagina en la 133).

En la lista desplegable Ver, seleccione una de las siguientes opciones:
= Contactos personales

= Libreta de direcciones de la empresa

Aparecera una lista de contactos.

Busque el contacto del que desea ver o editar la informacion. Para obtener
informacion detallada acerca de la busqueda de contactos, consulte Buscar un
contacto en la libreta de direcciones (pagina en la 141).

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.

= Siel contacto esta en la libreta de direcciones de la empresa, haga clic en
Ver informacion.

Aparece informacion acerca del contacto.

(Opcional) Cuando el contacto esté en la lista personal de contactos, edite la
informacion que desea modificar en la pagina Editar contacto.

Para obtener una descripcion de la informacion y las opciones de la pagina
Editar informacion de contacto, consulte la pagina Acerca de Editar/Nueva
informacion de contacto (pagina en la 135).

Haga clic en Aceptar.
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Buscar un contacto en la libreta personal de direcciones

Puede buscar un contacto rapidamente en la libreta personal de direcciones mediante
varios métodos.

Para buscar un contacto en la libreta de direcciones:

1 Abrala libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte
Abrir la libreta de direcciones (pagina en la 133).

2 En la lista desplegable Ver, seleccione una lista de contactos.
3 Realice una de las acciones siguientes:

= En el Indice, haga clic en una letra del alfabeto para mostrar una lista de
contactos cuyos nombres comiencen por esa letra. Por ejemplo, el nombre
Susan Jones aparece bajo S.

= Para buscar un contacto en la lista que esta viendo en este momento, escriba
el texto que aparece en el nombre del contacto o en la direccion de correo
electronico en el cuadro Buscar y, a continuacion, haga clic en Buscar.

= Sitoda la lista de contactos no cabe en una sola pagina, para ver otra pagina
haga clic en los enlaces de los nimeros de pagina.

= Ordene los contactos personales o la libreta de direcciones de la empresa por
nombre, direccidn de correo electronico o numero de teléfono haciendo clic
en los encabezados de columna.

Crear una lista de distribucidén en la libreta de direcciones

Puede crear listas de distribucion en la libreta personal de direcciones. Una lista de
distribucion incluye dos o mas contactos a los que proporciona un nombre comun y
aparece en su lista personal de contactos. Por ejemplo, puede crear una lista de
distribucion llamada Departamento de ventas que incluya los contactos que
pertenecen al departamento. Si desea invitar a los miembros del departamento a una
reunion, puede seleccionar el grupo en lugar de seleccionar cada uno de los
miembros de forma individual.

Para crear una lista de distribucion:

1 Abra la libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte
Abrir la libreta de direcciones (pagina en la 133).

2 Haga clic en Afadir lista de distribucion.

Aparecera la pagina Afadir lista de distribucion.
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Editar lista de distribucién
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En el cuadro Nombre, escriba el nombre del grupo.

(Opcional) En el cuadro Descripcidn, escriba informacion descriptiva sobre el
grupo.

En Miembros, busque los contactos que desee agregar a la lista de distribucion
mediante una de las siguientes acciones:

= Busque un contacto escribiendo todo o parte del nombre o apellido del
contacto en el cuadro Buscar.

= Haga clic en la letra que se corresponda con la primera letra del nombre del
contacto.

= Haga clic en Todos para enumerar todos los contactos de su lista personal
de contactos.

(Opcional) Para agregar un nuevo contacto a su lista personal de contactos, en
Miembros, haga clic en Afiadir contacto.

En el cuadro de la izquierda, seleccione los contactos que desee agregar a la lista
de distribucion.

Haga clic en Afiadir para mover los contactos que haya seleccionado al cuadro
de la derecha.

Cuando haya acabado de agregar contactos a la lista de distribucion, haga clic en
Afadir para crear la lista.

En la lista personal de contactos, el indicador Lista de distribucion aparecera a
la izquierda de la nueva lista de distribucion:
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|_ Planning Cornmittee

Para una descripcion de la informacion y opciones en la pagina Afadir lista de
distribucion, consulte la pagina Acerca de Anadir/Editar lista de distribucion
(péagina en la 144).

Editar una lista de distribucién en la libreta de direcciones

Puede agregar o eliminar contactos de cualquier lista de distribucion que haya
creado en la libreta personal de direcciones. También puede cambiar el nombre de
un grupo o la informacién descriptiva del mismo.

Para editar una lista de distribucion:

1 Abra la libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte
Abrir la libreta de direcciones (pagina en la 133).

2 Enlalista desplegable Ver, seleccione Contactos personales.

Aparecera una lista de los contactos de su lista personal de contactos, incluidas
todas las listas de distribucion que haya creado. El indicador Lista de
distribucion aparecera a la izquierda de una lista de distribucion:

|_ Planning Cornmittee

En Nombre, seleccione el nombre de la lista de distribucion. Aparecera la
pagina Editar lista de distribucion.
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Editar lista de distribucion

Informacion sobre la lista de distribucion:

Nombre:  Planning Committee (Obligatorio)
Descripcidn: :
Miembros
Buscar:
Contactos personales Contactos seleccionados
indice: A B CDEFEGHIJK Mike Owen

LMNOPQRSIUNVYW

Utilice Ctrl para seleccionar varios usuarios

<Eliminar

Afiadir contacto

Regenerar ” Cancelar

3 Edite la informacidn sobre la lista de distribucion.
4 Haga clic en Regenerar.

Para obtener una descripcion de la informacion y las opciones de la pagina Editar
lista de distribucion, consulte Acerca de Afadir/Editar la lista de distribucion
(péagina en la 144).

Acerca de la pagina Afadir/Editar lista de distribucién

Cbomo acceder a esta pagina

En su sitio web de servicios WebEXx, haga clic en Mi WebEx > Mis Contactos >
Afadir a la lista de distribucion. También puede seleccionar la lista de
distribucion en la lista personal de contactos.

Qué puede hacer en esta pagina

Anadir o quitar contactos a su lista de distribucion.
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Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion...

Nombre

Descripcion

Buscar

indice

Anadir>

<Eliminar

Afadir contacto

Afadir

Regenerar

Para...

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.

Introducir de manera opcional informacion descriptiva acerca de
la lista de distribucién para identificarla mas adelante.

Buscar un contacto escribiendo todo o parte del nombre o
apellido del contacto.

Buscar un contacto haciendo clic en la letra que se corresponda
con la primera letra del nombre del contacto. Para enumerar los
contactos que haya identificado mediante un nimero, haga clic en
#. Para enumerar todos los contactos de la lista personal de
contactos, haga clic en Todos.

Agregar uno o mas contactos seleccionados a la lista de
distribucién.

Eliminar uno o mas contactos seleccionados de la lista de
distribucion.

Agregar un nuevo contacto a la lista personal de contactos y
agregar el contacto a la lista de distribucion.

Agregar una nueva lista de distribucion a la lista personal de
contactos.

Actualizar una lista de distribucion existente que haya editado.

Eliminar informacién de contacto de la libreta de direcciones

Puede eliminar cualquier contacto o listas de distribucion que haya afiadido a la
libreta personal de direcciones.

Para eliminar un contacto o un grupo de contactos:

1 Abrala libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte
Abrir la libreta de direcciones (pagina en la 133).

2 Enlalista desplegable Ver, seleccione Contactos personales.

3 En lalista que aparece, seleccione la casilla de verificacion del contacto o lista
de distribucion que desea eliminar.

4 Haga clic en Eliminar.

Aparecera un mensaje en el que se le pedira que confirme la eliminacion.
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5 Haga clic en Aceptar.

Mantener el perfil de usuari

Si desea.. Consulte ...

obtener informacion general acerca del perfil = Acerca de mantener el perfil de usuario

de usuario (pagina en la 146)

editar perfil de usuario Editar el perfil de usuario (pagina en la 151)

Acerca de mantener el perfil de usuario
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Una vez que obtiene una cuenta de usuario, puede editar el perfil de usuario cuando
lo desee para realizar las siguientes acciones:

Mantener informacion personal, incluidos:

= Nombre completo

* Nombre de usuario (si el administrador del sitio ofrece esta opcion)
= Contraseia

* Informacion de contacto (incluida la direccion postal, direccion de correo
electronico y nimeros de teléfono)

= (Codigos de seguimiento que su organizacion utiliza para mantener registros
de sus reuniones (como los nimeros de proyecto, departamento y division)

Especificar si desea mostrar enlaces a los sitios web de los socios de la empresa
en la barra de navegacion de Mi WebEXx, si el administrador del sitio web ha
configurado los enlaces de socios.

Administrar todas las plantillas de planificacion que haya guardado.

Configurar las opciones de la Sala de reuniones personales de la Reunion,
incluidas las imagenes y el mensaje de bienvenida que aparecen en la pagina.

Configurar las opciones predeterminadas para una reunion en linea, incluso

= El tipo de reunion predeterminada que desee utilizar, si la cuenta incluye
varios tipos de reuniones.

Configurar las preferencias del sitio web, incluso:
= La pagina de inicio que aparece al acceder al sitio web de servicios WebEx
= Lazona horaria en la que se muestran las horas de las reuniones

= Elidioma en que se muestra el texto del sitio web, si el sitio incluye varios
idiomas
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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

COmo acceder a esta plantilla

En el sitio web de servicios WebEx, haga clic en Mi WebEx > Mi Perfil.

Qué puede hacer en esta pagina

Administrar los siguientes elementos:

Informacidn de la cuenta

Informacion personal

Opciones de integracion de socios

Plantillas de planificacion (no aplica al Support Center)

Informacion de la Sala de reuniones personales

Opciones de la Reunion

Preferencias de pagina web, incluidos la pagina de inicio y el idioma

Opciones del escritorio de Support Center CSR (solamente Support Center)

Opciones de la informacion personal

Utilice esta opcion...
Nombre de usuario

Para...

Especificar el nombre de usuario de la cuenta. Este nombre se

puede cambiar Unicamente en caso de que el administrador del
sitio web de servicios WebEx proporcione esta opcion.

Sugerencia: Si necesita cambiar el nombre de usuario y no
puede modificar esta pagina, solicite al administrador del sitio
que lo haga por usted, o bien que cree una cuenta nueva.

Cambiar contrasefia = Contrasefia anterior: Escribir la contrasefia anterior de la
cuenta.

= Contrasefia nueva: Especificar la nueva contrasefia de la
cuenta. La contrasefia:

d
a
a

O

Debe constar de un minimo de cuatro caracteres
Puede constar de un maximo de 32 caracteres.

Puede incluir cualquier letra, nimero o caracter
especial, pero no espacios.

Distingue mayusculas de mindsculas

= Vuelva a escribir la contrasefia nueva: Comprobar que
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Utilice esta opcion... Para...
ha escrito la contrasefia correctamente en el cuadro Nueva
contrasefia.

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 reunion cada vez que
marca para realizar una audio conferencia activada por CLI
(identificacion del llamador) o ANI (identificacion de namero
automatico). Al seleccionar esta opcion respecto de un nimero
telefénico en su perfil de usuario, se asigna la direccion de
correo electronico a ese numero telefonico. La autenticacion de
llamada entrante esté disponible sélo si fue invitado a una audio
conferencia activada por CLI/ANI por correo electrénico durante
el proceso de planificacion de las reuniones. La autenticacion
de llamada entrante no esta disponible si llama a una audio
conferencia activada por CLI/ANI.

Devolver llamada Cuando se selecciona esta opcion para un nimero de teléfono
gue esta en su perfil de usuario, puede recibir una llamada del
servicio de audio conferencia si esta usando la funcion
integrada de devolucion de llamadas. Si el sitio incluye la
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 activa esta opcién, puede
especificar un codigo PIN de autenticacion de llamada entrante
para impedir que “bromistas” usen su nimero para realizar una
audio conferencia. Si el administrador del sitio configura el
cadigo PIN de autenticacion como obligatorio para todas las
cuentas que utilizan autenticacion de llamadas entrantes en su
sitio, debe especificar un nimero de cédigo PIN o la
autenticacion de llamada entrante se desactivara en la cuenta.
Esta opcidn sélo esta disponible si selecciona la opcién
Autenticacién de llamada entrante para, por lo menos, uno
de los nimeros de teléfono del perfil. El PIN puede utilizarse
para proporcionar un nivel de autenticacion secundario para
llamadas cuando el organizador esté utilizando el teléfono y
deba invitar a mas asistentes.

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 enlaces personalizados a los sitios
web de los socios de la empresa y mostrar los enlaces en la barra de navegacion de
Mi WebEx. Por ejemplo, si su empresa utiliza el sitio web de otra empresa para
ofrecer un servicio, el administrador del sitio puede ofrecer un enlace al sitio web de
dicha empresa en la barra de navegacion de Mi WebEx. Puede mostrar u ocultar
dicho enlace.
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Mostrar enlaces de
socios en Mi WebEx
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Para...

Mostrar u ocultar los enlaces a sitios web de socios en la barra
de navegacion de Mi WebEx .

Opciones de la Sala de reuniones personales

Utilice esta opcion...

URL de la sala de
reuniones personales

Mensaje de bienvenida

Cargar imagen

Personalizar area de
encabezado

Para...

Ir a la pagina de la sala de reuniones personales. Puede hacer
clic en el URL desde la pagina Mi perfil para ver con
anticipacion su pagina actual de la Sala de reuniones
personales.

La pagina de la sala de reuniones personales muestra las
reuniones en linea planificadas, las que estan en curso y las
gue esté organizando en ese momento.

Los usuarios a los que les indique la direccién URL personal
pueden utilizar esta pagina para entrar en cualquier reunion que
esté organizando. También pueden descargar archivos de
cualquier carpeta compartida.

Introducir el mensaje que aparecerd en la pagina Reuniones
personales. Un mensaje puede tener un maximo de 128
caracteres, incluidos los espacios y la puntuacion.

Para especificar un mensaje, escribalo en el cuadro y, a
continuacion, haga clic en Actualizar.

Cargar un archivo de imagen de su computadora o de otra
computadora de la red en la pagina de la sala de reuniones
personales. Por ejemplo, puede cargar su fotografia, el logotipo
de la empresa o una imagen de un producto de la empresa. Los
visitantes de la pagina podran ver la imagen cargada.

La imagen puede tener un ancho de un maximo de 160 pixeles.
Si carga una imagen de mayor tamafio, se reducira
automaticamente el tamafio a 160 pixeles. No obstante, se
conservara la relacion de aspecto de la imagen.

Examinar: Permite buscar una imagen.
Cargar: Carga la imagen seleccionada.

Imagen actual: Muestra la imagen que aparece actualmente
en la pagina de la sala de reuniones personales.

Eliminar: Elimina la imagen actual de la pagina de la sala de
reuniones personales. Este boton estara disponible Unicamente
si ha cargado una imagen para la pagina.

Cargar una imagen de propaganda en el area de encabezado
sin desplazamiento de la pagina de la sala de reuniones
personales. Por ejemplo, puede cargar el logotipo de la
empresa o un anuncio. Los visitantes de la pagina podran ver la
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Utilice esta opcion...

Para...
imagen cargada. Disponible Unicamente si el administrador del
sitio ha activado esta opcion para su cuenta.

La imagen puede tener una altura de un maximo de 75 pixeles.
Si carga una imagen de mayor tamario, se reducira
automaticamente el tamafio a 75 pixeles. No obstante, se
conservara la relacion de aspecto de la imagen.

Examinar: Permite buscar una imagen de propaganda.
Cargar: Carga la imagen de propaganda seleccionada.

Imagen actual: Muestra la imagen de propaganda que aparece
actualmente en la pagina de la sala de reuniones personales.

Eliminar: Elimina la imagen de propaganda actual de la pagina
de la sala de reuniones personales. Este boton estara
disponible Unicamente si ha cargado una imagen para la
pagina.

Opciones de herramientas de productividad

Utilice esta opcion...

Descargar
automaticamente las
Herramientas de
productividad al
conectarse al sitio web
de servicios WebEx

Opciones de reunion

Utilice esta opcion..

Tipo de sesion
predeterminada

Para...

Especifique que las herramientas de productividad de WebEx
deberan descargarse automaticamente cuando usted se
conecta al sito web de servicios WebEXx. Si esta opcion esta
desactivada, usted aln puede descargar las herramientas de
productividad de forma manual.

Para..

Especificar el tipo de sesion predeterminada que organice, en
caso de que la cuenta de usuario le permita organizar distintos
tipos de sesiones en linea.

Para obtener mas informacién acerca de los tipos de sesion,
consulte al administrador del sitio de servicios WebEx .

Puede cambiar esta configuracion predeterminada durante la
planificacion de una reunion.
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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 de
servicios WebEXx.

Zona horaria Definir la zona horaria en la que reside el usuario.

Si selecciona una zona horaria que se encuentra en horario de verano
(DST), su sitio web de servicios WebEXx ajustard automaticamente el
reloj al horario de verano.

Nota: La zona horaria seleccionada aparece:

= Soélo en la vista del sitio web de servicios WebEx, no en las vistas
de otros usuarios

= En las invitaciones a todas las reuniones que envie usando el sitio
web de servicios WebEx

Idioma Establecer el idioma en el que se muestra el texto en su sitio web de
servicios WebEx.
Nota: Los idiomas que aparecen en esta lista se limitan a los idiomas
gue se han configurado para el sitio web.

Zona Determinar el formato en el que el sitio web muestra las fechas, horas,
valores de divisas y nimeros.

Opciones de Support Center

Utilice esta

opcion... Para...

Orden de las Especificar el orden en el que aparecen las fichas en el escritorio del
fichas CSR.

Para cambiar el orden de las fichas, seleccione una ficha del cuadro vy,
a continuacion, haga clic en el boton Subir o Bajar para mover la
posicion de la ficha. La ficha superior de la lista aparece como la
primera ficha en el escritorio del CSR.

Editar el perfil de usuari

Una vez que obtiene una cuenta de usuario, puede editar el perfil de usuario cuando
lo desee para modificar la informacion de conexion de cuentas, la informacion de
contacto y las opciones disponibles de la cuenta.
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Para editar el perfil de usuario:

1

2
3
4
5

Conéctese a su sitio web de servicios WebEx. Para obtener mas detalles,
consulte Conectarse y desconectarse del sitio de servicios WebEx (pagina en la
102).

En la barra de navegacion, haga clic en Mi WebEX.
Haga clic en Mi Perfil.
Modifique la informacion de la pagina.

Cuando termine de editar el perfil de usuario, haga clic en Actualizar.

Para obtener una descripcion de la informacion y las opciones de la pagina Mi
perfil, consulte la pagina Acerca de Mi perfil de WebEx (pagina en la 147).

Crear informes

Si desea.. Consulte ...

obtener informacion general sobre los Acerca de crear informes (pagina en la 152)
informes que puede crear desde el sitio web
de servicios WebEx

crear informes de uso que proporcionen Crear informes (pégina en la 157)
informacion acerca de cada sesion que haya
organizado en el sitio

iniciar una consulta para mostrar informacién = Generar datos de sesion: herramienta de
sobre determinadas sesiones consulta (pagina en la 158)

Acerca de crear informes
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Si la cuenta de usuario incluye las opciones de informes, podra ver los siguientes
informes:

Nota:

=  En algunos informes, si usted hace clic en el enlace del informe 15 minutos después de
finalizada la reunidn, podra ver una version preliminar de ese informe. El informe
preliminar proporciona un rapido acceso a los datos antes de que estén disponibles los
datos finales mas precisos. El informe preliminar contiene solamente un subconjunto
de informacion que esta disponible en el informe final.

= Cuando los datos finales y mas precisos estén disponibles, lo cual sucede normalmente
a las 24 horas de que finalice la reunion, el informe preliminar sera reemplazado por el
informe final.

=  Puede descargar tanto el informe preliminar y el informe final como archivos de
valores separados por coma (CSV).
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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, la duracion, el
numero de asistentes invitados, el nimero de asistentes que realmente asistieron
y el tipo de conferencia de voz empleada.

Nota: Al principio, este informe aparece como un informe preliminar de resumen de uso,
pero después de que estén disponibles los datos finales mas precisos, es reemplazado por el
informe final de resumen de uso.

= Archivo CSV (valores separados por comas) del informe de uso: Contiene
informacion detallada adicional acerca de cada reunion, incluidos los minutos en
los que todos los participantes estuvieron conectados a la reunion y los codigos
de seguimiento.

= Informe detallado de la reunién: Contiene informacion detallada acerca de
cada participante de una reunion, incluyendo el momento en que el participante
entro y salio de la reunion, la concentracion durante la reunion y cualquier
informacion que el asistente haya brindado.

Nota: Al principio, este informe aparece como un informe preliminar de detalles de la
sesion, pero después de que estén disponibles los datos finales mas precisos, es reemplazado
por el informe final de detalles de la sesion.

Informe de uso de Access Anywhere

Este informe contiene informacion sobre las computadoras a las que accede de
forma remota, incluidas la fecha y la hora de inicio y de finalizacion de cada sesion.

Informes de Support Center

Este informe contiene informacion sobre sesiones de soporte, incluidos el nimero
de la sesion, la hora de inicio y finalizacion de la sesion, los codigos de seguimiento
y cualquier otro tipo de informacion que el cliente haya facilitado en los formularios
anteriores y posteriores a la sesion. Si es administrador, puede crear informes para
todos los usuarios y sesiones que tenga asignados.

= Herramienta de consulta de sesiones: Puede introducir criterios de bisqueda y
visualizar la lista de sesiones que cumplen con los criterios especificados. La
consulta le devuelve el nombre del CSR, el nombre y la direccion de correo
electronico del cliente, el ID de la sesion, la hora de solicitud, la fecha y la hora
de inicio y finalizacion.

= Volumen de la llamada: Muestra el nimero de solicitudes exitosas y
abandonadas y los tiempos minimos, medios y maximos de espera y de sesion.
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= Actividad de CSR: Muestra el nimero de sesiones y el tiempo minimo,
maximo y medio de sesion para cada CSR.

= URL de referencia: Muestra las URL, el numero de visitantes del sitio y el
numero de sesiones de soporte fallidas y realizadas.

Mantener sus cuentas de audio conferencia de Cisco Unified
MeetingPlace

154

Si desea... Consulte...

obtener informacion general sobre mantener = Acerca de mantener nimeros de cuenta de
nameros de cuenta de audio conferencia de | audio conferencia de Cisco Unified

Cisco Unified MeetingPlace MeetingPlace (pagina en la 154)
restablecer la contrasefia para su cuenta de | Restablecer la contrasefia para su numero de
audio conferencia de Cisco Unified cuenta de audio conferencia de Cisco Unified
MeetingPlace MeetingPlace (pagina en la 154)

Acerca de mantener numeros de cuenta de audio conferencia de Cisco
Unified MeetingPlace

Si su sitio admite audio conferencias de Cisco Unified MeetingPlace, ya le habran
asignado una cuenta de audio conferencia de Cisco Unified MeetingPlace. Su cuenta
le permite usar audio conferencias de Cisco Unified MeetingPlace en sus reuniones
y en la reuniones de conferencia personal MeetingPlace.

Su niimero de cuenta incluye un numero telefénico pago y un nimero de perfil de
Cisco Unified MeetingPlace. Para mayor seguridad, puede especificar o restablecer
un PIN de perfil que se puede utilizar para autenticar su cuenta. También puede
sincronizar las configuraciones de audio para sus cuentas Cisco Unified
MeetingPlace y WebEx.

Restablecer el PIN de perfil para su nimero de cuenta de audio conferencia
de Cisco Unified MeetingPlace

Si su sitio admite audio conferencias de Cisco Unified MeetingPlace, ya le habran
asignado una cuenta de audio conferencia de Cisco Unified MeetingPlace. Puede
modificar el nimero de identificacion personal (PIN) para su cuenta de audio
conferencia de Cisco Unified MeetingPlace.

Para anadir o editar una cuenta de nimero de conferencia personal:

1 Conéctese al sitio web de servicios WebEx y luego seleccione Mi WebEX.

2 Seleccione Conferencias personales.
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Aparecera la pagina Conferencias personales.

My WebEx Personal Conferencing

Cisco Unified MeetingPlace Audio Conferencing Account

mp@Smpxl5 call m number.  1-6504294665
calkn number. 1-8505
Cisco Unified MeetingPlace profile number. 957145964

Change Profile PIN:

Your Profile PIM prowdes an adddional level of secunty Lo your audio accaun
PIM Friust b nomaric only and must be babwaen 5 and 24 digis n length
Wews profile PIN:
Canfirm prl_.fllu P

| Submit

Synchrenize Accoumt Settings Without Changing the Profile PIN:
Synchaonize audo settings for your WebEx and Cisco Unified MestingPlace sccounts

Sync

3 En Cambiar PIN de perfil, en los cuadros PIN de perfil nuevo y Confirmar

PIN del perfil, escriba una nueva contrasefia personal que contenga solo

nimeros y tenga una extension de 5 a 24 digitos.

Para sincronizar las configuraciones de sus cuentas de WebEx y Cisco Unified

MeetingPlace, seleccione Sincronizar.

Acerca de la pagina Conferencias personales

COmo acceder a esta pagina

En el sitio web de servicios WebEx, haga clic en Mi WebEx > Conferencias

personales.

Qué puede hacer en esta pagina

Agregar, editar o eliminar una cuenta de nimero de conferencia personal.

Ver informacion sobre las cuentas de nimero de conferencia personal existentes.

Si es usuario de MeetingPlace, consultar la informacion sobre su cuenta de
audio conferencia de Cisco Unified MeetingPlace y cambiar su PIN de perfil.
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Opciones en esta pagina para cuentas de niumero de conferencia personal

solamente

Opcidn
Numero de conferencia
personal

Cuenta [X]

Editar

Eliminar

Descripcion

Muestra los nimeros de sus cuentas de numero de conferencia
personal.

Con una cuenta de nimero de conferencia personal, puede usar los
mismos ndmeros de conferencia para todas las reuniones, incluidas
las reuniones de conferencia personal que planifique en el sitio web
de servicios WebEX o inicie instantaneamente desde un teléfono.

Una cuenta de numero de conferencia personal también permite
especificar los codigos de acceso que desea usar para iniciar la parte
de audio de la reunion de conferencia personal y los codigos de
acceso que desea que usen los asistentes para unirse a la parte de
audio.

Para obtener detalles acerca de la informacion sobre la cuenta de
numero de conferencia personal, consulte Acerca de la pagina
Afadir/Editar el nUmero de conferencia personal.

Le permite agregar nuevas cuentas de nimero de conferencia
personal, o ver y editar informacion acerca de cada una de sus
cuentas de namero de conferencia personal.

Afiadir cuenta: Abre la pagina Crear numero de conferencia
personal, donde podra obtener una cuenta de nimero de conferencia
personal (PCN). Se muestra Unicamente si aun no ha agregado un
maximo de tres cuentas.

Cuenta predeterminada: Indica que la cuenta de PCN es la cuenta
predeterminada que se seleccioné al momento en que planifico la
reunion de conferencia personal.

Establecer como predeterminada: Si configuré mas de una cuenta
de namero de conferencia personal, podré hacer clic en este enlace a
fin de especificar la cuenta que va a ser predeterminada.

Abrir la pagina Editar nUmero de conferencia personal, donde podra
cambiar los codigos de acceso para la cuenta de PCN.

Para obtener detalles acerca de la informacién en una cuenta PCN,
consulte Acerca de Crear/Editar nimero de conferencia personal.

Eliminar la cuenta de nimero de conferencia personal (PCN) del
perfil de usuario.

Importante: Si elimina una cuenta de nimero de conferencia
personal que ya esté seleccionada para una reunion planificada,
debera modificar esta reunion para seleccionar otra cuenta u otra
opcion de conferencia de voz.
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Opciones en esta pagina para usuarios de MeetingPlace solamente

Opcidn Descripcion

Numero de teléfono  Muestra el numero telefénico pago para su cuenta de audio conferencia
gratuito de Cisco Unified MeetingPlace.

Numero de perfil de  Muestra el nimero de perfil de su cuenta de audio conferencia de Cisco
Cisco Unified Unified MeetingPlace.
MeetingPlace

PIN de perfil nuevo Le permite restablecer el numero de identificacion personal (PIN) del

perfil de su cuenta de audio conferencia de Cisco Unified MeetingPlace
para brindar méas seguridad a su cuenta de audio.

Crear informes

Puede generar informes de uso que proporcionen informacion acerca de cada
reunion en linea que haya organizado en el sitio.

Puede exportar o descargar los datos a un archivo de valores separados por comas
(CSV), que después podra abrir en un programa de hoja de calculo como Microsoft
Excel. Asimismo, podra imprimir los informes en un formato de facil impresion.

Para crear un informe:

1

Conéctese al sitio web de Event Center y, a continuacion, haga clic en Mi
WeDbEX.

Haga clic en Mis informes.
Aparecera la pagina Mis informes.
Seleccione el tipo de informe que desea crear.

Especifique los criterios de busqueda, como un intervalo de fechas del que desee
ver los datos del informe.

Haga clic en Mostrar informe.

Para cambiar el orden de colocacion de los datos del informe, haga clic en la
columna de titulo.

Los datos del informe se colocan en la columna que tiene una flecha junto al
titulo de la columna. Para modificar el orden de colocacion, haga clic en el titulo
de la columna. Para ordenar segun otra columna, haga clic en el titulo de esa
columna.

Realice una de las acciones siguientes, segiin sea necesario:
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= Siestd viendo un informe general reunion de uso de reuniones y desea
mostrar el informe en un formato adecuado para su impresion, haga clic en
Formato para imprimir.

8 Si esta viendo el informe de uso de una reunion y desea ver el contenido del
informe, haga clic en el enlace del nombre de la reunion.

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.

Generar datos de sesion: herramienta de consulta

Puede utilizar la herramienta de consulta para crear un informe que contiene la
siguiente informacion de la sesion de soporte:

= ID de sesion

= Fecha de la sesion y tiempos de espera, inicio y fin
* Nombre de la cola

* Nombre del CSR

= Direccidn de correo electronico del cliente

Para consultar datos de una sesion:

1 Conéctese al sitio Web de Event Center y, a continuacion, haga clic en Mi
WebEx.

2 Haga clic en Mis informes.
Aparecera la pagina Mis informes.
3 Haga clic en Herramienta de consulta de sesiones.

4 Especifique criterios de intervalos de datos adecuados de las listas desplegables.

Nota: Solo estan disponibles los datos de los tres meses anteriores.

5 Sélo estan disponibles los datos de los tres meses anteriores.

6 Seleccione las colas adecuadas del cuadro Colas o active la casilla de
verificacion Todos.

7 Seleccione los representantes de soporte del cuadro CSR o active la casilla de
verificacion Todos.

8 Opcional. Seleccione criterios adicionales de busqueda de las listas desplegables
Buscar cadena.
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9 Opcional. Indique como desea clasificar los resultados seleccionando un
elemento de la lista desplegable Ordenado por.

10 Haga clic en Mostrar informe.
Aparece una lista de sesiones de soporte basada en los criterios de busqueda.

Para exportar los datos del informe en formato CSV (valores separados por comas),
haga clic en Exportar a CSV.

Para cambiar el orden de colocacion de los datos del informe, haga clic en la
columna de titulo.

Los datos del informe se colocan en la columna que tiene una flecha junto al titulo
de la columna. Para modificar el orden de colocacion, haga clic en el titulo de la
columna. Para ordenar seguin otra columna, haga clic en el titulo de esa columna.

Para mostrar el informe en un formato adecuado para su impresion, haga clic en
Formato para imprimir.
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