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Remote Support

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

Qué puede hacer

Examinar problemas y mostrar soluciones en una sesién
de soporte en tiempo real con los clientes:

Asistir a varios clientes de forma simultanea Mas...
(en la pagina 13)

Afadir una llamada de voz, mensajeria de texto y
video con el fin de mejorar la comunicacién con el
cliente Mas... (en la pagina 5)

Ver o controlar una aplicacién o todo el escritorio del
cliente o permitir que el cliente haga lo mismo en su
ordenador Més... (en la pagina 6)

Transferir archivos entre su ordenador local y el
ordenador remoto del cliente Més... (en la pagina 7)

Grabar todo o parte de una sesion de soporte con
fines de formacion o archivo Mas... (en la pagina 9)

Imprimir documentos desde un ordenador del
cliente a la impresora del cliente Més... (en la
pagina 8)

Terminar una sesion o escalarla a otro
representante de soporte al cliente mediante la
transferencia del control de sesion o mediante la
transferencia y la entrega de la sesion por completo
Mas... (en la pagina 12)

Ver, guardar e imprimir informacion detallada acerca
del ordenador de un cliente, incluso informacion
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Qué puede hacer
sobre el sistema operativo, el hardware y el
explorador Web Mas... (en la pagina 10)

=  ejecute secuencias de comandos personalizadas en
el ordenador remoto del cliente para evaluar y
resolver problemas. Mas... (en la pagina 11)

Para sus clientes, el Gestor de soporte presenta una interfaz de usuario sencilla, lo que
elimina la necesidad de formar a los clientes.

Explicacion de los tipos de sesion

Una sesion de Remote Support puede ser de uno de dos tipos. El tipo de sesion viene
determinado por el modo en que comienza.

= Sesion de entrada: Los clientes hacen clic en un vinculo a una pagina Web para
obtener ayuda y se colocan automaticamente en una 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.

= Sesidn saliente: Inicia la sesion e invita al cliente por teléfono, correo electronico
0 mensaje instantaneo. Le proporciona al cliente el numero de sesion de soporte y
la direccion del sitio Web correspondiente a la sesion de soporte. Entonces el
cliente se une a la sesion.

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

= Sesion Gnica: ayude a un cliente cada vez

=  Varias sesiones: ayude a varios clientes simultaneamente Mas... (en la pagina 13)

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

Dependiendo de las opciones del sitio, puede realizar sesiones de soporte utilizando

= el escritorio del CSR, que tiene un conjunto establecido de pestanas Mas... (en la
pagina 3)
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= la bandeja de iconos compacta, que ahorra espacio en su escritorio Mas... (en la
pagina 3)

= laventana de varias sesiones, que esta optimizada para sesiones simultaneas
Mas... (en la pagina 4)

Utilizar el escritorio del CSR

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

Puede:
# de sesidn de Remote Support 644 577 177 T smai)
Pilmmaes e i 44 577 77 — @ Ver informacién de
et o la sesion
uﬂm@ = . ! e M Y @ Ver informacion del
iy estas Pevamente para el a oresta soporbe "'.h"l Dl 1) Cllente
b chres = Rt e ita
B Cambie entre
HEEE Q pestafias de
B en | [Sew | escritorio para
—_— ] (@i | @ invitar, compartir,
! T : | "’H | transferir archivos y
obtener asistencia
adicional para su

cliente

Nota: No puede utilizar algunas de las funciones de Remote Support hasta que un cliente entre en
la sesion de soporte.

Si actualmente esta usando la bandeja de iconos compacta y desea cambiar a la
consola de CSR o a la ventana de varias sesiones, consulte con el administrador del
sitio.

Utilizacion de la bandeja de iconos

La bandeja de iconos compacta no esta basada en el explorador, ocupa menos espacio
en el escritorio y se puede mover facilmente por su escritorio.
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Puede:

@ Ver informacién de la sesion

@ Ver informacién del cliente

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

Nota: No puede utilizar algunas de las funciones de Remote Support hasta que un cliente entre en
la sesion de soporte.

Si actualmente esta usando la bandeja de iconos compacta y desea cambiar a la
consola de CSR o a la ventana de varias sesiones, consulte con el administrador del
sitio.

Uso de la ventana de varias sesiones

La ventana de varias sesiones proporciona todas las herramientas necesarias para
ayudar a varios clientes simultaneamente.

Puede:
= Gevion e stewicn o dienie de Do Welil s
-Tﬁ...:"‘::" L L:n::—:ﬂ m-—ﬂ—n.# e g nﬂ__ @ Haga clic entre pestafas de
S @ clientes para asistir a clientes
-
£ Eator. Ak ssoin vt ako Haga clic entre pestafias de
(@) tareas para llevar a cabo tareas

. i en el ordenador de su cliente

*!_‘: L=

Haga clic entre iconos para llevar

Loarem i sycriinens y gl oiores Tromm ferwn skt abe aryishios,

@ a cabo tareas comunes, como
hacer invitaciones, realizar

grabaciones y transmitir video

Nota: No puede utilizar algunas de las funciones de Remote Support hasta que un cliente entre en
la sesion de soporte.

Si actualmente esta usando la bandeja de iconos compacta y desea cambiar a la
consola de CSR o a la ventana de varias sesiones, consulte con el administrador del
sitio.
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Comunicarse con el cliente

7 ﬁ = Invitar: enviar al cliente o a otro representante
/ del servicio de soporte una invitacion por correo

electrénico

=  Chat: inicie una sesién de chat con un cliente o
con otro representante del servicio de soporte

=  Video: envie video en directo utilizando una
camara de video conectada al ordenador

= Llamada de voz: inicie una llamada de voz con
un cliente o con otro representante del servicio
de soporte

Qué es

Intente a un cliente e intente mejorar sus sesiones de soporte con video, llamadas de
voz y mensajes de texto.

Lo que necesita para video y llamadas de voz

= Una PC con una CPU de 1,8 GHz como minimo

* Una pequeia camara de video conectada a la computadora
= Una placa de sonido compatible y altavoces y un micré6fono

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

Compartir las vistas de una aplicacion o del escritorio
de un cliente y controlarlas con el cliente

ver una aplicacion, el

sy | Cannsmntanie gm“ﬂ:’:{i"ﬂ"ﬁ pae controlar Mﬂ?’ffﬂ"' escritorio o el explorador de
= | sserbons, 2Desea campartic 2 eserkaria? un cliente.

=  Solicitar control: solicitud
para controlar una aplicacion,
el escritorio o el explorador

de un cliente.
=  Compartir vista: permite a
p— un cliente ver su aplicacion o
escritorio.
i P Q | =  Compartir el control: otorga
1'- ol el control de su aplicacion o

= escritorio a un cliente

Qué es

Con frecuencia resulta mas facil mostrar algo que explicarlo. Mediante Support
Center, puede iniciar una sesion de soporte y colaborar en cualquiera de los
ordenadores.

Qué necesita

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

= ver o controlar una aplicacion, explorador o todo el escritorio en el ordenador
del cliente

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

Qué puede hacer

= Ver o controlar el navegador de su cliente automaticamente al aceptar una sesion
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= Ver o controlar la aplicacion o el escritorio de su cliente.
= Pasar el control del raton al cliente para que controle su aplicacion o escritorio.

No es necesario que tenga instaladas las aplicaciones del cliente en su ordenador o
que sus aplicaciones estén instaladas en el ordenador del cliente.

Transferir archivos entre ordenadores

_ Copiar archivos
M ke S — N _ desdel

owrn | st e | e b e [ § o= =ra0

s i et ttes et (O s penstineu e et W ordenador del

S cliente y a éste.

R EEEEE B

Qué es

Transferir un archivo a un cliente u obtener un archivo del ordenador del cliente en
tiempo real con tan solo unos clics. Puede enviar y recibir archivos con libertad con
tamafios de hasta el ancho de banda que admita su conexion a Internet.

Qué necesita
= El permiso del cliente para enviar o recibir

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

Qué puede hacer

Durante una sesion, puede transferir archivos desde su ordenador al de un cliente o
viceversa. Una vez que un cliente le haya otorgado el permiso, podré transferir un
solo archivo, varios archivos simultdneamente o una carpeta completa.
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Imprimir desdel ordenador remoto del cliente

i Print [ =Conpariands ] Imprima en su impresora local desdel
Geressl | Dptom ordenador remoto del cliente.
Sl Pambet

i WehEx Document Londes
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Loz afimee
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Pages 1
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Enbet eithes a mngle page rumber of & mnghe 1 1
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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 el ordenador del cliente en la
impresora predeterminada de su ordenador local en la ubicacion actual.

Qué necesita

= Tener esta funcion activada en el sitio: Si no aparece esta funcion, pongase en
contacto con el administrador del sitio para obtener asistencia

= 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.

= Utilizar el administrador de archivos del ordenador remoto para buscar, abrir ¢
imprimir un documento.
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Grabar sesiones

Grabe la sesion actual para reproducirla mas
tarde.

T panel de la grabad. ..

ol

Grabar audio de PC

& ] oy
00:00:00 JOKE |

Qué es

Support Center incluye la grabadora de WebEx, que proporciona grabacion de video
de todas las actividades en pantalla en una sesion, incluidos los movimientos del raton
y las anotaciones.

Qué necesita
= Permiso del cliente.

= La tarjeta de sonido correspondiente y el dispositivo de entrada de audio necesario
conectado al ordenador.

Qué¢ puede hacer

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

= Puede grabar la sesion en el ordenador local o en el servidor.

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

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

Qué necesita

= Tener esta funcion activada en el sitio: Si no aparece esta funcion, pongase en
contacto con el administrador del sitio para obtener asistencia

= Una sesion en curso con el cliente.

Qué¢ puede hacer

=  Ver informacion del sistema en el ordenador remoto, hacer cambios en el
ordenador del cliente y, a continuacion, reiniciar el ordenador para ver los
resultados en informacion del sistema.

= Ejecute una secuencia de comandos para diagnosticar y reparar un problema del
sistema. M&s... (en la pagina 11)

* Imprimir la informacién mostrada o guardarla en un archivo.
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Ejecucion de secuencias de comandos personalizadas
en el ordenador remoto

= Biblioleca de secuencias de comandos personalizadas Ejecute secuencias de
comandos
personalizadas en el
ordenador del cliente
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Qué es

En una sesion de Remote Support, puede acceder a la Biblioteca de secuencias de
comando personalizadas para cargar y ejecutar una o varias secuencias de comando
usadas con frecuencia en el ordenador de su cliente para evaluar y resolver
rapidamente los problemas del producto. Por ejemplo, si su cliente ha instalado uno
de sus enrutadores y los datos van despacio, puede cargar una secuencia de comandos
personalizada que evalue este tipo de problema con el enrutador y lo solucione.

Qué necesita

= Tener esta funcion activada para su sitio de Support Center: Si no aparece esta
funcién, pongase en contacto con el administrador del sitio para obtener asistencia

= Una sesion en curso con el cliente.

= permiso del cliente
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Qué puede hacer

= crear secuencias de comando personalizadas y publicarlas en la Biblioteca de

secuencias de comando

= modificar o eliminar secuencias de comandos personalizadas que haya creado

= ejecute una o varias secuencias de comandos personalizadas en el ordenador de su

cliente

= ver el resultado de la secuencia de comandos en el informe detallado de la sesion

Administrar sesiones

12
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Qué es

Transferir control:
transfiere el control de
la sesion de soporte a
otro representante del
servicio de soporte,
quien se convertira en
el representante
principal.

Transferir sesién:
transfiere la sesion de
soporte a un agente o
una cola WebACD y
sale de la sesion.

Terminar sesion:
finalice la sesién de
soporte.

Durante una sesion de soporte, puede asistir al cliente obteniendo la ayuda adicional
de otro representante de soporte o bien escalando y entregando la sesion a otro

representante de soporte.

Qué necesita

Una sesion en curso con el cliente.
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Qué puede hacer

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

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

= Termina la sesion.

Nota: La funcion Transferir sesion esta disponible 610 si es un agente de WebEx WebACD.

Asistencia a clientes en varias sesiones

Asistir a varios clientes de
forma simultanea

Qué es

Aproveche su habilidad para realizar varias tareas. Lleve a cabo sesiones simultaneas
para ayudar a varios clientes en una tinica ventana fécil de utilizar.

Qué necesita

Se deben habilitar varias sesiones para su sitio.

Qué puede hacer

= Lleve a cabo sesiones simultdneas con clientes, tanto entrantes como salientes,
hasta el nimero de sesiones permitido por el sitio.

13
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= Usar las funciones de sesion en cada sesion individual. Por ejemplo, puede llevar
a cabo una transferencia de archivos para un cliente, mantener una conversacion
de chat con otro y revisar la informacion del sistema para otro cliente mas.

Acerca de las pestanas del escritorio del CSR

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

= pestafia Herramientas: use estas herramientas para comunicarse con el cliente.
Mas... (en la pagina 14)

= pestafia Escritorio: utilice estas herramientas para visualizar, compartir y
controlar los escritorios de los ordenadores. Mas... (en la pagina 15)

= pestafia Aplicacion: utilice estas herramientas para visualizar, compartir y
controlar las aplicaciones de los ordenadores. Méas... (en la pagina 15)

= pestafia Sesion: utilice estas herramientas para terminar o transferir una sesion.
Mas... (en la pagina 17)

Acerca de la ficha Herramientas

Utilice esta opcion... Para...

Invitar Invitar a un cliente a entrar en una sesion por teléfono, correo
electrénico 0 mensaje instantaneo; o invitar a otro representante del
servicio de soporte a entrar en una sesién por correo electrénico.

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

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

Transferir archivo Seleccionar una opcion para transferir archivos desdel ordenador del
cliente o a éste.

= Tranferencia de archivos-Basico: Le permite publicar uno o
varios archivos en una ventana desde la cual los clientes podran
descargarlos en sus ordenadores.

= Transferencia de archivos-Avanzado: Le permite desplazarse
por la estructura de directorios del ordenador del cliente y
transferir archivos desde ese ordenador o a éste.

14



Utilice esta opcion...

Audio

Notas

Capitulo 1: Remote Support

Para...

Utilice voz sobre IP (VolIP), un servicio de telefonA-a basado en
Internet empleado para hablar con un cliente u otro representante que
participe en una sesiAn de soporte.

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

Acerca de la pestana Escritorio

Utilice esta opcion...

Solicitar vista

Solicitar control

Compartir vista

Compartir el control

Para...

Enviar a un cliente una solicitud para ver todo su escritorio. En cuanto
el cliente acepta la solicitud, se abre una ventana compartida en la
gue podra ver el escritorio del cliente y cualquier accidon que éste
realice en dicho escritorio.

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

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

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

Acerca de la pestafia Aplicacion

Utilice esta opcion...

Solicitar vista

Para...

Enviar a un cliente una solicitud para ver una aplicacion en el
ordenador de éste. En cuanto el cliente acepta la solicitud, éste puede

15
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Utilice esta opcion...

Solicitar control

Compartir vista

Compartir el control

Vista de exploracién
compartida

Control de la
exploracion compartida

Para...

seleccionar una aplicacién para compartir. Se abre una ventana
compartida en el ordenador, en la que podra ver la aplicacion del
cliente y cualquier accion que realice éste en dicha aplicacion.

Enviar a un cliente una solicitud para controlar una aplicacion en su
ordenador. En cuanto el cliente acepta la solicitud, éste puede
seleccionar una aplicacién para compartir. Se abrir4 una ventana
compartida en su ordenador, en la que podra controlar de forma
remota la aplicacion del cliente.

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

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

Empezar automaticamente a visualizar la ventana desde la que el
cliente accedio a la sesion, como la ventana de un explorador o de
MS Outlook. Si, durante la sesion, termina la exploracion compartida y
necesita volver a utilizar la exploracién compartida, puede iniciar esta
exploracion segln sea necesario.

Nota: La exploracion compartida requiere WebACD. Consulte con el
administrador del sitio para obtener informacion adicional.

Empezar automaticamente a controlar la ventana desde la que el
cliente accedié a la sesion, como la ventana de un explorador o de
MS Outlook. Si, durante la sesién, termina la exploracion compartida y
necesita volver a utilizar la exploracién compartida, puede iniciar esta
exploracion segun sea necesario.

Nota: La exploracion compartida requiere WebACD. Consulte con el
administrador del sitio para obtener informacién adicional.
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Acerca de la pestana Sesion

Utilice esta opcion...

Opciones de sesion

Grabar sesién

Transferir control

Transferir sesiéon

Terminar sesion

Para...

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

= Estandar: ofrece una mejor calidad de imagen pero reduce el
rendimiento.

= Muestreo de par: ofrece un mejor rendimiento, pero reduce la
calidad de imagen.
Grabe su sesion de soporte mediante la grabadora de WebEXx.

Nota: Este botdn no estara disponible si el administrador del sitio ha
activado la grabacién 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 del
servicio de soporte, quien se convertird en el representante principal.

Transferir la sesion de soporte a un agente o una cola WebACD vy salir
de la sesion.

Nota: Esta opcién esta disponible sélo si es un agente WebACD.
Finalizar la sesién de soporte. Si ha transferido el control a otro

representante del servicio de soporte, esta opcion le permitira salir de
la sesién en lugar de terminarla.

Configuracion manual del Gestor de atencion al cliente

Para dirigir una sesion de soporte con un cliente, tanto usted como el cliente deben
instalar Remote Support en sus ordenadores.

A menos que sus politicas de sistema o de red lo restrinjan, Support Center instala
automaticamente Remote Support en su ordenador la primera vez que inicia o se une a
una sesion de soporte. La instalacion s6lo dura un momento, por lo que normalmente
no debera experimentar ninguna demora al iniciar una sesion o entrar en ella.

Para configurar Remote Support manualmente:

1 Vaya al sitio Web de Support Center.
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2 En la barra de navegacion, expanda Soporte.

3 En Descargas, haga clic en Descargue el Gestor de soporte para Windows.

18



Administrar una sesion de
soporte

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

iniciar una sesiéon Mas... (en la pagina 19)

invitar a un cliente Mas... (en la pagina 23)

invitar a otro representante de soporte Mas... (en la pagina 24)
dar soporte a mas de un cliente Mas... (en la pagina 26)

asistir a una sesion de soporte Mas... (en la pagina 28)

transferir el control de la sesion a otro representante del servicio de soporte Mas...
(en la pagina 30)

transferir una sesion a una cola o agente WebACD Mas... (en la pagina 31)

grabar una sesion Mas... (en la pagina 21)

iniciar una sesion de soporte

Una sesion de Remote Support proporciona un entorno en el que puede interactuar
con su cliente para solucionar problemas de productos.

Una sesion de Remote Support puede ser de uno de dos tipos. El tipo de sesion viene
determinado por el modo en que comienza.

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

= Sesion saliente: Inicia la sesion e invita al cliente por teléfono, correo electronico
0 mensaje instantaneo. Le proporciona al cliente el numero de sesion de soporte y
la direccion del sitio Web correspondiente a la sesion de soporte. Entonces el
cliente se une a la sesion.

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

= Sesion Unica: ayude a un cliente cada vez

= Varias sesiones: ayude a varios clientes simultaneamente Mas... (en la pagina 13)

Para iniciar una sesion de soporte:
1 Inicie sesion en el sitio Web de Support Center.

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

Desactive la casilla de verificaciéon Correo

I I'IiCiE I electrénico si no desea enviar en este
— momento una invitacién a un cliente o a otro
representante del servicio de soporte. Cuando
esta casilla de verificacion esta seleccionada,

7 B \ aparece automaticamente una nueva ventana

una sesidn de soporte

de mensaje de correo electronico en la pantalla
cuando inicia la sesion.

Dependiendo de su configuracion de usuario y de la del sitio, el Gestor de
atencion al cliente comienza una sesion en modo de una sesion o de varias
sesiones.

= Varias sesiones-se abre la ventana de varias sesiones y puede comenzar a
invitar o a aceptar a clientes

= Sesion tnica-dependiendo de la configuracion del sitio, en la pantalla aparece
la consola del CSR o la bandeja de iconos.

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

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

3 Invitar a un cliente a la sesion de soporte Mé&s... (en la pagina 23)
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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 adicional, consulte Invitacion a otro representante de
soporte a una sesion de soporte (en la pagina 24).

Sugerencia: Un cliente también puede entrar en la sesion de soporte si accede al sitio Web de
Support Center y, a continuacion, hace clic en Entrar 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 WebEXx esta disponible en estas versiones:

Grabadora de reuniones 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
grabadoray el reproductor de WebEx para obtener informacion sobre la
grabadora.

Grabadora de reuniones basada en 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 su sesion de soporte:

1 Realice una de las siguientes acciones:

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

= En la bandeja de iconos, o en el cliente 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.
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Si el administrador del sitio no ha especificado ninguna grabadora
predeterminada, aparece el cuadro de dialogo de configuracion de la grabadora de
WebEx:

Opcional. Haga clic en Establecer
" Configurackin de WebEx Recorder il como predeterminada para que esta
grabadora sea la predeterminada.

Selecrions didrade desea grabar esta reunidn:

= Mtilizar la grabadora en mi ordenacdor

Gurds Ly grabacn an sl ordenador, Paca obbenss nformaoen detallads,
cormltn Proguitsd Insousebid solrn orabadin v reprodiccdn,

Varabiy o Fored St Omdlach il confforaneia de i Integrada, il oo
of ko que 58 reproduzca e § orderadar,

 Witilizar el servicio de grabacidn basado en la red

Ve chs Ly gr alacii o e reded din servica, Grabia de lorma subomilics
ura ond arencia de Vi integrids, asi coms ol st oue 8 FRonedREA
= o1 ol rdanad

7 Essblancs este waor como predelamminads [este cuadn de dbioga ro
vobees & & mostrarss),

Inicisr grabscidn Canselar

2 Seleccione la grabadora correspondiente.
3 Haga clic en Iniciar grabacion.

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

Toma de notas de la sesidon
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Durante una sesion de soporte, mientras presta soporte a un cliente, puede tomar notas
sobre la sesion.

Para tomar notas durante una sesion:

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

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

Cuando finalice la sesion, se le pedira que revise y edite las notas de la sesion.
Cuando termina la sesion, las notas se guardan y se convierten en parte del informe de
Detalles de la sesion.



Capitulo 2: Administrar una sesion de soporte

Invitar a un cliente a una sesion de soporte

Puede invitar a uno o varios clientes a una sesion de soporte a través de
= envio de mensajes de correo electronico de invitacion

* indicar al cliente que se una desde el sitio Web

= envio de un mensaje instantaneo con vinculo para unirse

Si invita a otro cliente a entrar en la sesion, el primer cliente recibe un mensaje para
informarle una vez que el otro cliente ha entrado en la sesion.

Puede proporcionar soporte a cualquier cliente que haya entrado en la sesion si
selecciona el cliente en el panel Informacion del cliente. Mas... (en la pagina 26)

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

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

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

Aparecera el cuadro de dialogo, o el panel, Invitar.

= | Inwitar i -1 Puede invitar
Invvitar AUNC (5 Charis = mas de un cliente en una
™ Regresertante del servicio de soporte sesion de soporte individual.
Haga chc en pul para var la informacidn de "Unase & ln lamada™ = mas de un cliente, cada uno en
aa A S u_na Se,SIOH individual
e e S simultanea

{4 0 Decrie al chants qus vaya a;
1) hthpess/ / golocal-zh-ch.webecom) se

2} Haga cic Conectar
3) Introducr ol ndmero de sesidn: 344 307 381

i O Cobls et arlacs de sssteris an ol Marmss et an Sheo:
hitpsiffgolocal-sh-ch. webex. oo Copiar vincua |

Irvvitar & agente Webs 0D
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2

5

Seleccione Cliente.

Para obtener informacion adicional sobre pedir a otro CSR que le asista en su
sesion, consulte Invitacion a otro representante del servicio de soporte a una
sesion de soporte (en la pagina 24).

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

Opcional. De forma predeterminada, la casilla de verificacion Enviar utilizando
mi propio programa de correo electronico esta seleccionada. Cuando esta
opcion esta seleccionada:

= Permite el envio de la invitacion mediante su propio programa de correo
electronico, en lugar de mediante el Gestor de atencion al cliente.

* 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 selecciona enviar la invitacion utilizando su propio programa de correo
electronico, la invitacion aparecera en una nueva ventana de mensaje. Envie la
invitacion.

El cliente del servicio de soporte recibe una invitacion por correo electronico con
el vinculo a la sesion de soporte.

Sugerencia: Como alternativa, también puede invitar al cliente a entrar en la sesion de soporte
mediante una de las acciones siguientes:

Vala URL de la sesion de soporte, hace clic en Entrar y, a continuacion, escribe el nimero
de sesion. La URL y el nimero de sesion aparecen en el medio del cuadro de dialogo o del
panel Invitar a usuarios.

Copia este vinculo para entrar en la sesion de soporte en un mensaje instantaneo. Aparecera
el vinculo para entrar en la parte inferior del cuadro de didlogo o del panel Invitar a usuarios.

Invitar a otro representante del servicio de soporte a
una sesion de soporte

Puede invitar a otro representante del servicio de atencion al cliente a una sesion de
soporte por

24

envio de mensajes de correo electronico de invitacion
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= copiado de este vinculo de entrada en un mensaje instantaneo Mas... (en la pagina

28)

= indicar al representante de soporte que se una desde el sitio Web Mas... (en la

pagina 28)

Para invitar a un representante del servicio de soporte al cliente a una sesion de

soporte mediante correo electronico:

1 Realice una de las siguientes acciones:

= En el escritorio del CSR, haga clic en la pestafia Herramientas y, a

continuacion, en Invitar.

= En la bandeja de iconos, o en el cliente de varias sesiones, haga clic en el

icono Invitar.

Aparecera el cuadro de dialogo, o el panel, Invitar.

2 Seleccione Representante de soporte.

= [Invitar i

Invitar &8 ufc = Chanks
¥ Representante del servick de soporte

o Ineiter & represankante de sopoeke por Cormp sleckinico:
Direcoidn de conmeo elscbrdnico: I__m!ﬂdrﬂ}rm.tbln

[V Enviar utitzanck ol progeo programa de cormeo electronico

Enviias

[

0 Decrrls al representante de soporte gue vaya a:

1} httpsz//gobocal-zh-chosehes.com/sc

) ik 2eaidin v haga cic Asistir & sesidn 5 Ls zguerda
3 Inbroducr & rderero de sesdn: 344 307 381

‘m ) O Copse esbe onlace de aststencia en of Mensaje instantdnec:

hitps: fgokecal th-chowebss. com, . Coplar wincuo

Irritar a aganke WebalD

-]

Opcional. Haga clic en Invitar a
agente WebACD para invitar a
un agente WebACD a la sesion
de soporte. Esta opcion esta
disponible sélo si es un agente
WebACD.

Si el agente acepta la invitacion,
la sesion se cede al agente o se
envia a la cola para la resolucion
del problema, y su participacion
finaliza. Mas... (en la pagina 31)

3 Escriba la direccion de correo electronico del representante de soporte en el

cuadro de texto.

mi propio programa de correo electronico esta seleccionada. Cuando esta

opcion estd seleccionada:

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

Opcional. De forma predeterminada, la casilla de verificacion Enviar utilizando
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* 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 selecciona enviar la invitacion utilizando su propio programa de correo
electrdnico, la invitacion aparecera en una nueva ventana de mensaje. Envie la

invitacion.
El representante del servicio de soporte recibe una invitacion por correo electronico
con el vinculo a la sesion de soporte.

Proporcionar soporte a varios clientes en una unica
sesion de soporte

Si dos o0 mas clientes entran en una sesion de soporte individual, puede proporcionar
asistencia a cada uno de ellos de manera individual.

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

1 Elija el cliente al que quiere prestar
soporte

* | Participantes HH
(= Clientes
Nombre: zhang jack

Corren eleckrdnico: jackiDmariposs,com
Empresa; Mariposa, Inc,

© Nombre: white lucy

(= R

& colin yu

Nota:

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

= Una vez conectado a un cliente diferente, todas las actividades compartidas actualmente
finalizan de manera automatica. Por ejemplo, si esta compartiendo la aplicacion o el
escritorio, o consultando la aplicacion o el escritorio de un cliente, la ventana compartida se

cierra automaticamente.
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Asistencia a varios clientes de forma simultanea

Si el sitio lo admite, y sus privilegios lo permiten, puede administrar varias sesiones
remotas de forma simultanea en una tUnica ventana de del Gestor de atencion al cliente

facil de utilizar.

Por ejemplo, puede ejecutar una secuencia de comandos en el ordenador del cliente,
responder preguntas en una ventana de chat para otro cliente y revisar informacion del
sistema en el ordenador de un tercer cliente.

El nimero maximo de
clientes a los que puede
ayudar simultaneamente lo
establece el administrador
del sistema.

Sugerencia: Puede invitar a varios clientes a una sesion cualquiera cuando esté utilizando el
cliente de varias sesiones, exactamente como haria si estuviera utilizando el cliente de sesion
unica. Mas... (en la pagina 26)

Cuando inicia una sesion por primera vez e invita a un cliente (en la pagina 23), o si
acepta el primer cliente de la cola de entrada, se abre automaticamente la ventana de
varias sesiones. El nombre del cliente al que se estd ayudando aparece en la pestafia
de la sesion.
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= Gestor de atencidn al chentn de Cison WebEx (D una sesioén con

LT OF [ Eoemsddens v ——] prTm— cliente

Comparts I o meenca e archec B | irtermacn oel ssema [ @. [ MIEREE - O = @ y

e R} una sesion a la
espera de cliente

El Gestor de soporte esta liste @ iniciar otra
sesion
+ — O
W e tareas comunes
= de la sesion

Compéartir escrilorios y aplicaciones Trawlerencia de anc i

En la ventana de varias sesiones, puede realizar la mayoria de las tareas que realiza en
una sesion en todas ellas

Asistir a otro representante del servicio de soporte
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Si dispone de una cuenta de usuario en un sitio Web de Support Center, puede ayudar
a otro representante del servicio de soporte del cliente en una sesion de soporte en
curso a:

= Observar como se comparte la aplicacion y el escritorio.
= Participar en un chat.
= Ver el video que estd enviando el representante del servicio de soporte.

= Tome el control de la sesion de soporte si el representante de soporte le transfiere
el control.

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

Puede entrar en una sesion de soporte como ayudante desde:

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

= Un vinculo en un mensaje instantaneo.

= Su sitio Web de Support Center
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Para entrar en una sesion de soporte como ayudante desde un mensaje instantdneo o
mensaje de correo electronico de invitacion:

1 Haga clic en el vinculo que aparece en el mensaje de correo electrénico o mensaje
instantaneo para entrar en la sesion.
Si todavia no ha iniciar sesion en el sitio Web de Support Center, aparecera la
pagina Conexion.
2 Inicie sesion en el sitio Web de Support Center.
Aparece la pagina Asistir a la sesion de soporte en curso.
3 Haga clic en Entrar.
Para entrar en una sesion de soporte como ayudante desde el sitio Web de Support
Center:
1 Asegurese de que el representante del servicio del soporte que actualmente
controla la sesion de soporte le proporciona el nimero de sesion para la sesion.
2 Vaya al sitio Web de Support Center.
Inicie sesion en el sitio Web de Support Center.
4 En la barra de navegacion, expanda Proporcionar soporte y, a continuacion,
haga clic en Asistir a sesion.
Aparece 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 Entrar.

Ahora es un ayudante de la sesion de soporte.

Nota:Como asistente del representante del servicio de soporte, no tiene control sobre la sesion de
soporte. Sin embargo, el representante de soporte principal puede transferirle el control o
entregarle la sesion por completo. Para obtener informacion adicional, consulte Transferencia del
control de la sesién a otro representante del servicio de soporte (en la pagina 30) y Transferencia
de una sesion a una cola o agente de WebACD (en la pagina 31).
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Transferir el control de la sesion a otro representante
del servicio de soporte

30

Puede transferir el control de una sesion de soporte a otro representante del servicio
de soporte que lo esté¢ ayudando en la sesion. Esta opcion 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 un chat y ver videos. En cualquier
momento, el representante del servicio de soporte a quien transfirio la sesion puede
devolverle el control de ésta.

Nota: El representante del servicio de soporte al que desea transferir el control de la sesion de
soporte debe primero entrar en la sesion siguiendo una de las siguientes opciones:

= Haga clic en el vinculo que aparece en el mensaje de correo electronico o en el mensaje
instantaneo de invitacion para entrar en la sesion de soporte. Mas... (en la pagina 24)

=  Haga clic en el vinculo Asistir a sesion de la barra de navegacion en el sitio Web de Support
Center y, a continuacion, introduzca el nimero de sesion del soporte.

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

= En el escritorio 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 el cuadro de didlogo Transferir control con una lista de todos los
representantes de soporte que han entrado en la sesion como ayudantes.

= En la bandeja de iconos, o en la ventana de varias sesiones, haga clic en el
boton Sesion y mantenga el cursor sobre Transferir control para ver una lista
de todos los representantes de soporte que han entrado en la sesion como
ayudantes.

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

El representante de soporte 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 le devuelva el control de la sesion.

Nota: Al transferir el control de la sesion a un ayudante de representante de soporte, ocurre
lo siguiente:
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=  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 el uso
compartido de aplicaciones y escritorio, la transferencia de archivos, el chat, el video y
la grabacion.

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

3 Opcional. Puede transferir y entregar la sesion a un agente o una cola WebACD.
Esta opcion esta disponible s0l0 si es un agente WebACD. Mas... (en la pagina
31)

Transferir una sesion a una cola o agente WebACD

Puede transferir una sesion de soporte a un agente WebACD o una cola de agentes
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 util sobre la sesion.

Nota:La opcion para transferir una sesion esta disponible sOl0 si es un agente WebACD.

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

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

= En la bandeja de iconos, o en el cliente de varias sesiones, haga clic en el
boton Sesion y, a continuacion, seleccione Transferir sesion.

Aparecera el cuadro de didlogo Transferir sesion.
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Realice una de las

siguientes acciones:

.

haga clic en la pestafia
Colas y seleccione una

* Show Avalsble ™ Show Al ;
- cola-sélo puede
e i e seleccionar una cola
Fasang un Wivalsbie 1]
Marish Jerren Bavalsble i =  seleccione uno o varios

agentes WebACD en la
pestafia Agentes

Aittach the Folowing message:

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 entrega a la cola o al agente WebACD para resolver el problema y su
participacion finaliza.

Importante:Si transfiere una sesion a una cola o agente WebACD, se produciran las siguientes
acciones:

=  Abandonara la sesion de manera automatica.

=  Siinici6 una llamada de voz, ésta finalizara.

Obtener permisos de un cliente de manera automatica
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Una vez que solicite realizar una actividad de soporte (como consultar o controlar una
aplicacion del cliente), la solicitud aparece 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. 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.
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Para que obtenga permiso para realizar actividades de soporte de manera automatica,
el cliente debe hacer clic en la casilla de verificacion Otorgar permiso para todas
las acciones durante esta sesion sin volver a preguntar en el cuadro de mensaje de
la solicitud que aparece en su pantalla. La siguiente figura muestra el cuadro de
mensaje que aparece en la pantalla del cliente una vez haya solicitado controlar una

aplicacion:

= Permitic control de aplicacidan

El representante de soporte solicta permiso para controlar su apbcacian.
:’ Slsehm\qde,hsdem&ipat:pﬂtﬂ::d:ﬁtup&sﬁlp&drﬂm;u
= apkcackin. (Desea compart su aphcaciin?

[T Congar pesmiso pars Bodses les acciones durarts ests sesiin sin volver
& preguitar

finalizar una sesion de soporte

Si el cliente selecciona esta
opcién, puede ver o controlar
las aplicaciones libremente, ver
o controlar el escritorio,
transferir archivos o grabar una
sesion.

Puede terminar una sesion de soporte en cualquier momento.

Para terminar una sesion de soporte:

Realice una de las siguientes acciones:

= En el escritorio del CSR, haga clic en la pestafia Sesion y, a continuacion, en el

botéon Terminar sesién.

= 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
terminar, seleccione el boton Sesion y, a continuacion, Terminar sesion.

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

Nota:

= Un cliente puede salir de 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.
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Usar la llamada de voz

Llamada de voz (que funciona con GIPS) es una opcioén que permite a los
participantes de sesiones de soporte hablar entre si si sus ordenadores estan
habilitados para VoIP (VoIP), un servicio de telefonia basado en Internet. En una
sesion con llamada de voz pueden hablar un maximo de dos participantes a la vez.
Como representante de soporte, usted determina qué participante puede hablar al
pasarle el microfono.

La siguiente tabla describe las tareas de llamada de voz asociadas a su papel como
representante de soporte y el papel de su cliente como participante. Para obtener
instrucciones detalladas sobre una tarea particular, haga clic en “M4as” junto a la
descripcion de tareas.

Funcion Descripcion de la tarea:
CSR o |_|,,, l_”_”_l Iniciar y administrar una
E s L) |2 a = ﬁ IIamadzl de voz:

Llamada telefonica .
=  establecer las opciones

Entrar en llamada telef: de llamada de voz
Mas... (en la pagina 42)

Silencio

= niciar o finalizar una
llamada de voz Mas...
(en la pagina 36)

Invitar a otros...

Llamada de voz

Iniciar llamada de voz *  hablaren una llamada
- de voz Més... (en la

Pasar el micréfono a pagina 41)

Volumen = Permitir a los

participantes hablar

Asistente para la config Més... (en la pagina 39)
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Funcion Descripcion de la tarea:
Cliente Participar en una llamada de
voz:

=  establecer las opciones
de llamada de voz

- = .
Ms... (en la pagina 42)

[T eon yu ha reciado una Barmada de voe, dDeess urirss & esta " unirse a llamada de voz
- Raenada de wor utiizando su ondenador? - s .
Més... (en la pagina 38)

Potas Racpmers Cas0 o0n mcrifono.
= hablar en una llamada

[ = | de voz Més... (en la
: pagina 41)

= abandonar de una
llamada de voz o volver
a entrar Mas... (en la
pagina 41)

Iniciar o finalizar una llamada de voz

representante del servicio de soporte

Una vez que inicia una llamada de voz durante una sesion de soporte, cualquier
participante o representante de soporte cuyo sistema esté habilitado para VoIP (VoIP),
un servicio de telefonia basado en Internet, puede entrar en la llamada de voz.

Nota: Antes de iniciar una llamada de voz,

= asegurese de que su ordenador dispone de una tarjeta de sonido y, o bien altavoces, o un
micr6fono, o unos auriculares con micréfono integrado. Para una mejor calidad de audio y
mayor comodidad, utilice auriculares de ordenador con micro6fono de alta calidad.

= siatn no lo ha hecho, utilice el Asistente para la configuracion de audio para ajustar la
configuracion del ordenador para las llamadas de voz. Mas... (en la pagina 42)

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

1 Realice una de las siguientes acciones:

= En el escritorio del CSR, haga clic en la pestafia Herramientas y, a continuacion,
en Llamada de voz.

* En la bandeja de iconos, o en ¢l cliente de varias sesiones, haga clic en el icono
Llamada de voz.
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1 Seleccione Iniciar llamada de voz.

Sucede lo siguiente:

= Aparecera el cuadro de didlogo Volumen.

volumen puede ajustar el volumen de los

altavoces o del micréfono
4 % 1 1 | 1 1 1 1
1 -“I.-J i i i 1
I~ Silencio (T
1
[ Silencio

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

Indicador de Llamada

# de sesion de Remot devoz
mumero de sesion; 644 577 177
Z3R:colin wu

Estado de sesion: Preparado

= Siusa auriculares, aparecera lo siguiente en la parte inferior derecha de la consola:

Indicador de Llamada

L 1111 de voz

= Si usa altavoces portatiles o de escritorio, aparecera el siguiente indicador en la
parte inferior de la consola.

Indicador de Llamada de
voz

-2 Press to speak

= Aparecera 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.
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Para terminar una llamada de voz:
1 Realice una de las siguientes acciones:

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

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

2 Seleccione Terminar llamada de voz.

Nota: A pesar de que la llamada de voz finaliza, la sesion de soporte continua hasta que la
finalice.

Entrar en una llamada de voz
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Cliente u otro representante de soporte

Cuando inicia una llamada de voz, aparece automaticamente la invitacion Llamada de
voz en la ventana de sesion del cliente (y en la ventana de sesion del representante de
soporte participante, si lo hay):

N Llamada de voz [%] Recomiende a su cliente que haga clic
en Si para aceptar la invitacién y entrar
| Ta colir yu ha inscisdo: una Ramada de voe. (Desas urirss & esta i
e v e s o en la conferencia.

Mota: Requesra Cason oon micrGfond.

—cT———

Cuando su cliente se une a la conferencia de voz, ocurre lo siguiente en la pantalla del
cliente:

= Aparecera el cuadro de didlogo Volumen. Su cliente puede ajustar el volumen del
altavoz o del micréfono.
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= Aparece el indicador de llamada de voz junto al nombre del cliente. Por ejemplo:

Capitulo 3: Usar la Ilamada de voz

puede ajustar el volumen de los
altavoces o del micréfono

= | Participantes [t

')

D Chankes

Mombre: lee jack
Corren alectrinico; jackiidh,com
Empresa; dh

= CSR
& colin yu

fﬂ

Indicador de Llamada de
voz

En una sesion con llamada de voz pueden hablar un méximo de dos participantes a la

vez. Su cliente no puede hablar en la sesion hasta que el indicador de llamada de voz
junto a su nombre pase a verde, lo que quiere decir que le ha pasado el micréfono al

cliente.

Sugerencia: Antes de entrar en una sesion de llamada de voz, indique a su cliente que utilice el

Asistente para la configuracion de audio para ajustar la configuracion de su ordenador para la

llamada de voz. Mas... (en la pagina 42)

Permitir gue un participante hable en una llamada de

VOZ

Representante del servicio de soporte
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Una vez iniciada una llamada de voz, puede hablar con un méximo de dos
participantes a la vez. Puede especificar los participantes que pueden hablar, al pasarle
el microfono 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 el escritorio del CSR, haga clic en la pestafia Herramientas y, a
continuacion haga clic en la flecha hacia abajo del boton Llamada de voz.

= En la bandeja de iconos, o en la ventana de varias sesiones, haga clic en el

icono Llamada de voz.

2 Haga clic en Pasar el microfono a.

Seleccione el nombre del

) (% iis|| 2 |==| [me| [ | O]

] - participante al que desee permitirle

Llamada telefonica

Unirse a la llamada...

Inwitar a otros...

Llamada ce voe

Dietener llamada de voz

hablar.

Pasar el micréfono a

El lee jack

WVolurnen

david justin

= Elindicador Llamada de voz cambia a verde junto al nombre del

participante.

= | Participantes i

-1 El participante podra hablar

(=) Clientes

& Mombre: lee jack
Corren electronico: jackidh.com
Empresa: dh

 Nombre: david justin

@ s

hasta que pase el micréfono
A a otro participante.
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Hablar en una llamada de voz

Salir de

Representante de soporte y cliente

Como representante de soporte, tiene la opcion de utilizar altavoces y un micréfono o
unos auriculares con micréfono. Este ultimo se recomienda para una mejor calidad de
audio y mayor comodidad.

Para participar en una llamada de voz, su cliente debe utilizar unos auriculares con
micrdéfono. Si un cliente tiene unos auriculares en funcionamiento, aparece lo
siguiente en la consola del cliente:

El cliente habla al micréfono simplemente.

/I

Sugerencia:

= Antes de una llamada de voz, el cliente puede usar el Asistente para la configuracion del
audio para seleccionar la configuracion del altavoz.

= Después de iniciar una llamada de voz, su cliente puede especificar opciones de audio
dejando temporalmente la llamada de voz para utilizar el asistente para la configuracion del
audio, y posteriormente volver a entrar en la sesion.

Para obtener informacion sobre el Asistente para la configuracion de audio, consulte
Configuracion de las opciones de llamada de voz (en la pagina 42).

una llamada de voz o volver a entrar

Cliente u otro representante de soporte

Durante una sesion de soporte, su cliente, o un representante de soporte del asistente,
puede dejarle una 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:
1 Haga clic en la flecha hacia abajo en el boton Llamada de voz.

2 Seleccione Abandonar llamada de voz.

Para volver a unirse a una llamada de voz, aconseje al cliente:

1 Haga clic en la flecha hacia abajo en el boton Llamada de voz.
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2

Seleccione Unirse a llamada de voz.

Configurar las opciones de una llamada de voz

Representantes de soporte y clientes

42

Utilice el Asistente para la configuracion de audio para:
= especificar el equipo de audio y establecer los niveles de volumen 6ptimos.

= asegurese de que el equipo de audio esta ajustado en sus niveles de volumen
oOptimos.

Use el cuadro de dialogo Volumen para ajustar el volumen del altavoz o el
microfono cuando lo desee.

Para usar el Asistente para la configuracion de audio para la llamada de voz:

1
2

3

Haga clic en el boton Llamada de voz.
Seleccione Asistente para la configuracion de audio.
Aparecera un asistente o un cuadro de didlogo.

Siga las instrucciones para configurar sus opciones.

Para ajustar el volumen de los altavoces o del micréfono:

1
2

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

Ajuste el volumen de los altavoces o del micréfono segiin sea necesario.



Administrar el ordenador de un
cliente

La siguiente tabla describe las tareas que le ayudan a diagnosticar y resolver
problemas de hardware y software en el ordenador del cliente. Para obtener
instrucciones detalladas sobre una tarea particular, haga clic en “M4és” junto a la
descripcion de tareas.

Nota: El administrador del sitio puede desactivar las funciones del servicio técnico que se
describen aqui en una cola de WebACD. Si no ve que estas funciones aparezcan en el sitio,
pongase en contacto con el administrador del sitio para obtener asistencia.

descripcion de la tarea

e S = <! ordenador de un cliente:

hlmen de ocesadores

| & | [secunoasdecomandos persorlzades | | ctualex | | Actuskea todo |
[m— [Vaker
o e SRS
chivg de pagna
Abwcimr i Auitectisa s
Red Configuracdn ngons United Sttt
Dominka del sitema Cis00.com

S5t
it e Estadn de WM True
Expiorador Estado do b OPU Uirkrcrwr
softwire rstaado Fabicants Gerursintel
Software epecutabis Fabwicarbe del dstams LENCWD
Proceos Hora da imicio 05032001 0508 M
Inicisr progr s Mamoria fiaca deponibls 1444 ME
Uriclates O0ias Merroris fidea total 3955 MB
?Wt"'ﬁ Memoria wiual deponble 5250 M8

borid Memoria virtud totd B9 MR
mm“:‘-" sisterms Modkdo Iribel(R ) Core{TM} 5 CPUL .
m“m‘"*dm“ et Mocsin cil sistema Hot Avalabie

et Formiie de UsLE CISCONLUAhU
Mo dil sElema WERH LRS00

ver informacién de
sistema detallada Mas...
(en la pagina 44)

ejecute secuencias de
comandos personalizadas
para evaluar y resolver
problemas del cliente
Mas... (en la pagina 45)

guardar o imprimir
informacion acerca del
ordenador Mas... (en la
pagina 50)

conectarse como usuario
diferente Mas... (en la
pagina 50)

reinicie el ordenador
Mas... (en la pagina 52)
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Ver la informacioén del sistema de un cliente

44

Nota: El administrador del sitio puede desactivar funciones del servicio técnico como esta en una
cola de WebACD. Si esta funcion no aparece en el sitio, pongase en contacto con el administrador
del sitio para obtener asistencia.

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

Una vez muestra la informacion del ordenador de un cliente, puede imprimirla o
guardarla en un archivo.

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

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

= En la bandeja 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.



Capitulo 4: Administrar el ordenador de un cliente

Sugerencia:

Opcional.En la lista de la
Roqmen cbl sstems | [e— e izquierda, haga clic en una
BI0S it s categoria para consultar un
Almacenamiento Arquitectura ol panel que contenga la
fied Configuracion regional Linited States informacién correspondiente.
Sstema cosrative Dormireo del sktema CiS00,C0Mm )
anizbles de entormo Estado de WML True Opcional.Para ver la
g;ﬁ:?mt ?ﬂmﬁh e gm o informacion del sistema méas
<oftware jecutaie Fabricante def sistema LEMOVD reciente, haga clic en
Procesos Hora de incio 04-29-2011 09:00  Actualizar.
Iriciar programas Memoris fibcs deponibls 1124 VB
iridades logicas Mimona fisca total 3955 MB
Crspositivos Memoria vrtual deponible 4009 MB
Servicios Memoria vrtual tatal 209 ME
Controladores del sktema e Intel{R) Core{TH) |
Controladores frmados
ey s S Modelo del sistema Mot Avalabie
Hombre de usuarnio CISCONjuniyu
Amrrdr — A c e LT A RNER- Ty W= e
Obtenienda mformacitn del sisterna, espere un minuto,..

= Para guardar o imprimir la informacion acerca del ordenador de un cliente. Mas... (en la

pagina 50)

= Puede reiniciar el ordenador del cliente en cualquier momento y, a continuacion, consultar la

informacion del sistema actualizada.Mas... (en la pagina 52)

Creacion y modificacion de secuencias de comando
personalizadas

Nota: El administrador del sitio puede desactivar funciones del servicio técnico como esta en una
cola de WebACD. Si esta funcion no aparece en el sitio, pongase en contacto con el administrador
del sitio para obtener asistencia.

Una secuencia de comandos personalizada es una secuencia de comandos que usted, o
cualquier CSR, puede crear para ejecutar en el ordenador de un cliente. Tal secuencia
de comandos, una vez creada, suele ser 1til en las sesiones de soporte.

Puede crear las frecuentemente utilizadas secuencias de comandos y almacenarlas en
la Biblioteca de secuencias de comandos personalizadas para seleccionarlas y
cargarlas, seglin sea necesario, durante una sesion de soporte.
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Para ver la lista de secuencias de comandos disponibles en su Biblioteca de
secuencias de comandos personalizadas

1 Inicie sesion en el sitio Web de Support Center.

2 Enlabarra de navegacion izquierda, haga clic en Biblioteca de secuencias de
comandos.

Aparece el cuadro de didlogo Biblioteca de secuencias de comandos del cliente:

T C’m, Puede crear,
webex modificar, publicar
o eliminar
secuencias de
Biblioteca de secuencias de comando comandos de
i o N R G Sl T i e il b B clientes en la
Burseait Busi Biblioteca de
e 2. SEcCuencias de
m-:-m-m comandos
secuesciade  Catguris Dusctipeliss Creats por s meiiies  personalizadas

(135 m L] iy .

(2] m Wy . iy .

1nnke ve VRES Yoakdla agies Faubbuts ogan

Aadds rmorn balubtin du Comasdei Cinilsirtar £l inginn

Sugerencia: Haga clic en el encabezado de cualquier columna para ordenar las secuencias de
comandos.

Para crear una secuencia de comandos personalizada
1 Haga clic en Afladir nueva secuencia de comandos.

Aparecera el cuadro de didlogo Afadir nueva secuencia de comandos.
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Puede editar o eliminar

Afadir nueva secuencia de comandos cualquier secuencia de
Nombre de secusmia o comandos personalizada
de comandoe que cree.
Catugasia: e = Camlanar cateaaiia
" DeSoaipoiing pons che B soripr and owtpucs

he Fedall 16 Ché SENSLOH

informmt icn repost

Peblice sn biblioisca de
srouenclas de omandos

8

Archivo dw sfecucitn: C \WserypanpyuDesktop B0 mai Briwdt..

Bachive de soparis: |

Acepim Cancalur

Introduzca un nombre unico en el campo Nombre de secuencia de comandos.

Elija una categoria de la lista desplegable Categoria. (El administrador del sitio
crea las categorias.)

Opcional. Introduce una descripcion de la secuencia de comandos con fines
aclaratorios.

Si no se ha seleccionado atn, seleccione Publicar en biblioteca de secuencias de
comando si quiere que esta secuencia de comando esté disponible para usted y
para otros CSR durante las sesiones de soporte.

Haga clic en Examinar para desplazarse al archivo de ejecucion de secuencia de
comandos.

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

Haga clic en Enviar.

Si la secuencia de comandos contiene errores, por ejemplo, si ya existe el nombre de

la secuencia de comandos, puede corregir los errores. Una vez enviada correctamente
la secuencia de comandos, se crea una nueva secuencia de comandos y se muestra en
la Biblioteca de secuencias de comandos.
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Para modificar o eliminar una secuencia de comandos personalizada
1 Inicie sesion en el sitio Web de Support Center.

2 Enlabarra de navegacion izquierda, haga clic en Biblioteca de secuencias de
comandos.

Aparece el cuadro de didlogo Biblioteca de secuencias de comandos del cliente:

Haga clic en Editar
e o en Eliminar en la

e e e O e COUMINa Acciones.

Biblioteca de secuencias de comando

Cisco
web

Findedta o rermiten s £ afpgoria 4 b dercrposin da L seruenc de comandss pan St

it Busim

Humine da
Sl cia de Categani Tesctipié Creaibs st Unlima malific o

nomardm =
i (I35 m L "y

[FEC] 1 Wy . Lt

G reis
1ok . ;"."]'I'.. = ¥ efuhata ogEna Fantaadn cgan
dflagde e baubaiu da Cmesdi Comiileitar £ g

= Editar-modificar la descripcion de secuencias de comandos, incluido el cambio
del archivo de ejecucion de secuencias de comandos o el archivo de entrada
necesario para el archivo de ejecucion, si lo hay.

= eliminar-confirmar la solicitud de eliminacion para eliminar la secuencia de
comandos de la biblioteca. S6lo puede eliminar las secuencias de comandos que
haya creado.

Ejecucion de una secuencia de comandos personalizada durante una
sesion
Mientras esta en una sesion con un cliente, puede cargar y ejecutar una o varias
secuencias de comandos personalizadas en el ordenador del cliente para evaluar y
resolver problemas rapidamente.

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

1 En el menu de la consola del CSR, seleccione Ordenador del cliente >
Biblioteca de secuencias de comandos personalizadas.

Aparece el cuadro de didlogo Biblioteca de secuencias de comandos
personalizadas con una lista de secuencias de comandos disponibles para su sitio.
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= piblioteca de secuencias de comandos personalizadas =  Las secuencias de
comandos pueden
tener un tamafio
maximo de 1 MB.

 Mombredels... Categerin | Archivode .. |Archiva de sop,..|Cresdopor | Estado
[ L Y S 1) Ichir_are.... Yoshido ogiso  Preparade

P EZER S P N PR [P | ¢ Varias secuencias

I roa tst wrar 350, iy e Preparadn de comandos
ejecutadas en el

orden que
especifique aqui.

= Enunaventana de
varias sesiones, la
ejecucion de
secuencias de
comando puede
proceder de forma

[~ Seleccionsr bodas las secusnclas de comandas simultanea en varias

[~ Morstrar mis secusncias de comandos sio sesiones

o b Elnjar ] Bctiaskcne i Fjectar secuencias de comandas

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

2 Use los botones Subir o Bajar para ordenar secuencias de comandos.
3 Haga clic en Ejecutar secuencias de comandos.

Se solicita permiso al cliente. Después de recibir el permiso, las secuencias de
comando se ejecutan en el ordenador del cliente.

La salida del registro de la secuencia de comandos se muestra en la ventana Chat
junto con cualquier error que se haya producido. El registro también estd disponible
en el informe Detalles de la sesion.

Nota: Las secuencias de comandos se ejecutan en carpetas temporales. Nada permanece en el
ordenador del cliente una vez haya concluido la ejecucion de la secuencia de comandos.
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Guardar e imprimir la informacion del ordenador de
un cliente

Nota: El administrador del sitio puede desactivar funciones del servicio técnico como esta en una
cola de WebACD. Si esta funcion no aparece en el sitio, pongase en contacto con el administrador
del sitio para obtener asistencia.

Si consulta informacion del ordenador de un cliente, puede guardar dicha informacion
en un archivo de texto (.txt) o imprimirla en una impresora conectada al ordenador.

Para guardar o imprimir la informacién acerca del ordenador de un cliente:

1 Muestre la informacion del ordenador del cliente. Para obtener instrucciones,
consulte Visualizacion de la informacion del sistema del cliente (en la pagina 44).

2 En la ventana de 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 Gestor de atencion al cliente muestra las categorias de informacion del ordenador 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 al ordenador de un cliente como usuario
diferente

50

Nota: El administrador del sitio puede desactivar funciones del servicio técnico como esta en una
cola de WebACD. Si esta funcion no aparece en el sitio, pongase en contacto con el administrador
del sitio para obtener asistencia.

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 el ordenador del cliente esta conectado a una red interna, debe
conectarse utilizando una cuenta en esa red.
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Puede desconectarse del ordenador del cliente en cualquier momento de la sesion y

conectar al cliente automaticamente a su ordenador. Si esta conectado al ordenador

del cliente al terminar la sesion, el Gestor de atencion al cliente vuelve a conectar al
cliente a su ordenador automaticamente.

Nota: Iniciar sesion como un usuario diferente cierra temporalmente la sesion del cliente en el
ordenador. Para usuarios de Windows 7 y Vista, todas las aplicaciones que estan en ejecucion en
el ordenador del cliente se cerraran.

Para conectarse al ordenador de un cliente como un usuario distinto:

1

Realice una de las siguientes acciones:

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

= En la bandeja de iconos, o en la ventana de varias sesiones, haga clic en el
boton Sesion y, a continuacion, seleccione Ordenador del cliente >
Conectarse como usuario diferente.

Aparecera un mensaje que le informara que el cliente ha recibido su solicitud para
conectarse en la computadora. 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 ordenador.

Si el cliente aprob¢ la solicitud, aparecera el cuadro de didlogo Conectarse al
ordenador del cliente.

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

Para desconectarse del ordenador del cliente:

Realice una de las siguientes acciones:

En el escritorio del CSR, en Informacion del cliente, haga clic en el boton
Desconexion.

En la bandeja de iconos, o en la ventana de varias sesiones, haga clic en el boton
Sesion y, a continuacion, seleccione Ordenador del cliente > Desconectarse
[nombre de usuario].
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Reinicio del ordenador del cliente

52

Nota: El administrador del sitio puede desactivar funciones del servicio técnico como esta en una
cola de WebACD. Si esta funcidon no aparece en el sitio, pongase en contacto con el administrador
del 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 siguientes acciones:

= 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
botdn Sesidn y, a continuacion, seleccione Ordenador del cliente >
Reiniciar.

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

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

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.



Transferencia de archivos

Si su sitio permite, durante una sesion de soporte, puede transferir archivos al
ordenador del cliente y de él. Por ejemplo, puede enviar revisiones o actualizaciones
al ordenador de un cliente, o cargar archivos de registro desdel ordenador del cliente
al suyo para realizar posteriores analisis.

La siguiente tabla describe dos opciones de transferencia de archivos hacia y desdel
ordenador del cliente dependiendo de la configuracion de su sitio y su cuenta de
usuario. Para obtener instrucciones detalladas sobre una tarea particular, haga clic en
“Mas” junto a la descripcion de tareas.

descripcion de la tarea
= Basico: publique al menos

@ Trwmstoercia co archias T un archivo para que un
. | & Comorts i cliente lo descargue durante
Mordee o woto |urweyn tamafc Eatadal una sesion de SOpOI’te

= Witwboard uct O arpuifoormerts lifisden  Compartcien

Mas... (en la pagina 54)
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descripcion de la tarea

= Avanzado: permite
m. ; E—l transferir de forma

- 1 RELLE W simultanea uno o varios
s S archivos, e incluso una
e carpeta completa, desdel

ordenador del cliente o
hasta éste. Mas... (en la
pagina 55)
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la transferencia de archivos basica

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

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

= En el escritorio del CSR, haga clic en la pestafia Herramientas y, a
continuacion, en la opcion Transferir archivo.

En el cuadro de dialogo Elegir opcion de transferencia de archivos, seleccione
Transferencia de archivos basica.

= En la bandeja de iconos, haga clic en el icono Transferencia de archivosy, a
continuacion, en Transferencia de archivos basica.

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

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

Seleccione el archivo que desea publicar.

Haga clic en Abrir.

El archivo aparecera en la ventana Transferencia de archivos.

. , El cliente selecciona el archivo y, a
| Tramderenan so archa C T . .. .
|@ recs continuacion, hace clic en
Descargar para seleccionar un
Norntze de archeve idicaciin Tamatic ity directorio para recibir la
= Whateboard cf /e Dot lihSeien  Comparicie .
transferencia.

L

Opcional.Publique archivos
adicionales que desea que el cliente
descargue.

Pl gherscirgie Un archien, felcocnt v Faga < e Dencarngar 0 b higs che 2@
|

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
Finalizar transferencia de archivos.

Support Manager cierra la ventana Transferencia de archivos en la pantalla del cliente.

la transferencia de archivos avanzada

La opcidn de transferencia de archivos avanzada proporciona dos modos de transferir
archivos:

Si el sitio lo permite y esta en modo compartido, su cliente concede permiso y
puede ver todas las acciones que puede llevar a cabo al transferir archivos. El
cliente puede detener la transferencia de archivos en cualquier momento.

En modo no compartido, el cliente concede permiso, pero no se pueden ver sus
acciones ni detener la transferencia del archivo una vez que haya comenzado.

Puede realizar las siguientes tareas de transferencias de archivos:
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= Transferir cualquier tipo de archivo hacia o desdel 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.

= Acceda a los archivos de la red del cliente, si las unidades estan asignadas al
ordenador del cliente y su servicio de Training Center incluye esta opcion.

=  Eliminar archivos en el ordenador del cliente.

=  Cambiar el nombre de archivos en el ordenador del cliente

Importante: No podra realizar transferencias de archivos si usted u otro representante del
servicio de soporte estd visualizando o controlando una aplicacion del cliente. Para transferir
archivos del ordenador o a éste, debera detener la funcion de compartir aplicaciones.

Para transferir archivos del ordenador de un cliente o a éste:
1 Realice una de las siguientes acciones:

= En el escritorio del CSR, haga clic en la pestafia Herramientas y, a
continuacion, en la opcion Transferir archivo.

En el cuadro de dialogo Elegir opcion de transferencia de archivos, seleccione
Transferencia de archivos avanzada.

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

= En la ventana de varias sesiones, haga clic en la pestafia Transferencia de
archivos y, a continuacion, en 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 el
boton Aceptar del cuadro de mensaje.

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

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

Para seleccionar
varios archivos,
mantenga pulsada la
tecla Ctrl mientras
hace clic en los
archivos.

Puede cancelar la
transferencia de
archivos si ya esté en
curso, haciendo clic
en el botén Abortar
transferencia.

3 En el panel de su ordenador o el del cliente, dirijase a la carpeta en la que desea
transferir, eliminar o cambiar el nombre de archivos.

4 En el otro panel seleccione los archivos o la carpeta que desea transferir.

Realice una de las acciones siguientes:

= Haga clic en el botdn de flecha correspondiente para transferir el archivo o la

carpeta de un ordenador a otro.

= Haga clic con el boton derecho para eliminar o cambiar el nombre de un

archivo.

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 realizar la
transferencia, eliminar o cambiar el nombre del archivo. El cliente debe hacer clic
en el boton Aceptar del cuadro de mensaje para continuar con la accion.

En cuanto el Gestor de atencion al cliente transfiere, elimina o cambia el nombre
de 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 cambiar el nombre de archivos durante la
sesion de soporte y, de esta forma, evitar tener que otorgarle permiso cada vez que lo solicite.

Mas... (en la pagina 32)
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El uso compartido le permite ver o controlar una aplicacion, el navegador o todo el
escritorio del cliente, sin necesidad de ejecutar ninguna de las aplicaciones del cliente
en el ordenador. De forma similar, un cliente puede ver y controlar sus aplicaciones o
su escritorio.

El uso compartido del escritorio es ideal para visualizar y controlar varias
aplicaciones a la vez, o para acceder a otras areas del ordenador de un cliente.
Mas... (en la pagina 61)

El uso compartido de aplicaciones es util si desea realizar una demostracion o
resolver un problema de una aplicacion en el ordenador del cliente y, en general,
proporciona un mejor rendimiento al compartir el escritorio. Mas... (en la pagina
65)

La exploracion compartida permite compartir de forma automatica la ventana del
explorador desde la que el cliente accedio originalmente a la sesion. Ademas,
puede elegir explorador de modo compartido si surge la necesidad en una sesion.
Mas... (en la pagina 72)

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

=  Compartir aplicaciones Mas... (en la pagina 65)
Escrtorio = Compartir escritorio Méas... (en la pagina 60)
Solictar wvista

=  Explorar de forma compartida una ventana de tipo "“clic para

Solicitar control ) o
Sl conectar” Mas... (en la pagina 72)

I':ump-:rbl sty
Compartir el control = Imprimir documentos desdel ordenador de un cliente Mas...
(en la pagina 73)

Aplicacion
Soliciter vista =  Controlar vistas de software compartido Mas... (en la pagina
Salieitar contral 73)
Compartirvista = Realizar anotaciones en el software compartido Més... (en la
Campartit el cantral pagina 76)

Exploracitn comparticla

Compartir escritorios

El uso compartido del escritorio es ideal para visualizar y controlar varias
aplicaciones a la vez, o para acceder a otras areas del ordenador de un cliente. Puede
ver, o ver y controlar, el escritorio de un cliente:

= ver el escritorio de un cliente Mas... (en la pagina 61)

= controlar el escritorio de un cliente Mas... (en la pagina 61)

= ensefiar a un cliente como dejar de compartir un escritorio Mas... (en la pagina 62)
= mostrar su escritorio a un cliente Mas... (en la pagina 63)

= otorgar control sobre el escritorio a un cliente Mé&s... (en la pagina 64)

= dejar de compartir su escritorio con un cliente Mas... (en la pagina 65)
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Ver el escritorio de un cliente

Puede ver el escritorio de un cliente sin controlarlo.

Para ver el escritorio de un cliente:

1

3

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

= En la ventana de varias sesiones, haga clic en la pestafia Cliente y, a
continuacion, en la pestana Compartir.

Haga clic en Solicitar vista.

Aparece un mensaje que le informa de 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 el boton Aceptar del cuadro de mensaje.

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

Una vez que el cliente le otorgue permiso, el Escritorio del cliente aparece en una
ventana compartida en su pantalla. En la pantalla del cliente, aparece la ventana Vista
de escritorio, que indica que el cliente estd compartiendo su Escritorio.

Nota:

Para obtener sugerencias que le ayuden a compartir de forma mas efectiva, consulte
Sugerencias para compartir escritorios y aplicaciones (en la pagina 75).

De manera predeterminada, el Escritorio del cliente se mostrara en una vista de pantalla
completa en su ordenador. Puede cambiar a la vista normal en una ventana estandar cuando lo
desee. Mas... (en la pagina 73)

Un cliente puede otorgarle privilegios de visualizacion totales durante la sesion de soporte,
para no tener que darle permiso cada vez que lo solicite. Més... (en la pagina 32)

Cuando visualiza el Escritorio de un cliente, puede transferir archivos entre ambos
ordenadores. Para obtener informacion adicional, consulte M&s... (en la pagina 53)

Controlar el escritorio de un cliente

Se puede controlar de forma remota todo el escritorio de un cliente.
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Para controlar el escritorio de un cliente:

1 Realice una de las siguientes acciones:

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

= En la ventana de varias sesiones, haga clic en la pestafia Cliente y, a
continuacion, en la pestana Compartir.

2 Haga clic en Solicitar control.

Aparece un mensaje que le informa de 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 el boton Aceptar del cuadro de mensaje.

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

Una vez que el cliente le otorgue permiso, el escritorio del cliente aparece en una
ventana compartida en su pantalla. En la pantalla del cliente, aparece la ventana
Control de escritorio, que indica que el cliente esta compartiendo su escritorio.

Para comenzar el control del escritorio, haga clic con el boton del ratéon en la
ventana compartida de la pantalla.

Nota:

Para obtener sugerencias que le ayuden a compartir de forma mas efectiva, consulte
Sugerencias para compartir escritorios y aplicaciones (en la pagina 75).

De manera predeterminada, el escritorio del cliente se mostrara en una vista de pantalla
completa en su ordenador. Puede cambiar a la vista normal en una ventana estandar cuando lo
desee. Més... (en la pagina 73)

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

Un cliente puede otorgarle privilegios de visualizacion totales durante la sesion de soporte,
para no tener que darle permiso cada vez que lo solicite. Mas... (en la pagina 32)

Ayudar a un cliente a detener el uso compartido

62

Si un cliente comparte su escritorio o aplicaciones, puede ensefiar al cliente como

dejar de compartirlos.

Para detener el uso compartido:

1 Realice una de las siguientes acciones:
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= En la bandeja 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 boton Compartir.

Botdn de sesion

Botén Compartir

Iconos de compartir

2 En el menu que aparece, seleccione Detener compartir archivos.

Mostrar el escritorio a un cliente

Puede permitir a un cliente ver su escritorio. La visualizacion 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 pestafia Escritorio.
= En la bandeja de iconos, haga clic en el icono Control remoto.

= En la ventana de varias sesiones, haga clic en la pestafia Cliente y, a
continuacion, en la pestania Compartir.

2 Haga clic en Compartir vista.

Aparece un mensaje que le informa de 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 el boton Aceptar del cuadro de mensaje.

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

Su escritorio aparecerd en una ventana compartida de la pantalla del cliente. En el
ordenador local, aparece la ventana Vista de escritorio, indicando que esta
compartiendo su escritorio.

Nota: Para obtener sugerencias que le ayuden a compartir de forma mas efectiva, consulte
Sugerencias para compartir escritorios y aplicaciones (en la pagina 75).
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Traspasar el control de su escritorio a un cliente

64

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

PRECAUCION:Un cliente que tiene el control remoto del escritorio puede ejecutar cualquier
programa y acceder a cualquier archivo del ordenador que no esté protegido por contrasefia.

Para otorgar control del escritorio del ordenador al cliente:

1

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

= En la ventana de varias sesiones, haga clic en la pestafia Cliente y, a
continuacion, en la pestana Compartir.

Haga clic en Solicitar control.

Aparece un mensaje que le informa de 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 el boton Aceptar del cuadro de mensaje.

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

Su aplicacién aparecera en una ventana compartida de la pantalla del cliente. En
el ordenador local, aparece la ventana Vista de escritorio, indicando que esta
compartiendo su aplicacion .

Indique al cliente que haga clic con el raton en la ventana compartida.

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

Nota: Para obtener sugerencias que le ayuden a compartir de forma mas efectiva, consulte
Sugerencias para compartir escritorios y aplicaciones (en la pagina 75).
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Detener el uso compartido del escritorio

Para detener el uso compartido:
1 Realice una de las siguientes acciones:
= En la bandeja 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 boton Compartir.

i Bot6n de sesion

M Compattiends [ Botén Compartir

‘ Iconos de compartir

2 En el menu que aparece, seleccione Detener compartir archivos.

Compartir aplicaciones

El uso compartido de aplicaciones es util si desea realizar una demostracion o resolver
un problema de una aplicacion en el ordenador del cliente y, en general, proporciona
un mejor rendimiento al compartir el escritorio.

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

= ver la aplicacion de un cliente M&s... (en la pagina 66)

= controlar la aplicacion de un cliente Mas... (en la pagina 67)

= ensefiar a un cliente a compartir una aplicacion Mas... (en la pagina 68)

= ensefiar a un cliente a dejar de compartir una aplicacion Mas... (en la pagina 62)
= mostrar su aplicacion a un cliente Mas... (en la pagina 69)

= mostrar varias aplicaciones a la vez a un cliente Mas... (en la pagina 70)

= otorgar control sobre la aplicacion a un cliente Mas... (en la pagina 71)

* dejar de compartir una aplicacioén con un cliente Mas... (en la pagina 72)
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Ver una aplicacion de un cliente

66

Puede ver una aplicacion que se esté ejecutando en el ordenador del cliente. La
visualizacion de una aplicacion no permite al cliente controlarla de forma remota.

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

= En la ventana de varias sesiones, haga clic en la pestafia Cliente y, a
continuacion, en la pestana Compartir.

2 Haga clic en Solicitar vista.

Aparece un mensaje que le informa de 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 el boton Aceptar del cuadro de mensaje.

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

En cuanto el cliente le otorgue permiso, aparecera el cuadro de didlogo Ver
aplicacion en el ordenador del cliente.

Este podra utilizar las opciones del cuadro de dialogo para elegir la aplicacion que
usted desea ver.

4 Solicite al cliente que seleccione la aplicacion deseada.

Si es necesario, explique al cliente como seleccionar una aplicacion. Mas... (en la
pagina 68)

Cuando el cliente seleccione la aplicacion que desea ver, ésta aparecerd en una
ventana compartida de su ordenador.

Nota:

=  Para obtener sugerencias que le ayuden a compartir de forma mas efectiva, consulte
Sugerencias para compartir escritorios y aplicaciones (en la pagina 75).

=  De manera predeterminada, el aplicacion del cliente se mostrara en una vista de
pantalla completa en su ordenador. Puede cambiar a la vista normal en una ventana
estandar cuando lo desee. Mas... (en la pagina 73)

= El cliente puede seleccionar aplicaciones adicionales para visualizacion compartida
desde el cuadro de didlogo Vista de aplicaciones, de forma que pueda ver varias
aplicaciones de forma simultanea.

= Un cliente puede otorgarle privilegios de visualizacion totales durante la sesion de
soporte, para no tener que darle permiso cada vez que lo solicite. Mas... (en la pagina
32)
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Controlar una aplicacion de un cliente

En cuanto un cliente le otorgue permiso para controlar una aplicacion, podra controlar
de forma remota cualquier aplicacion del ordenador 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 pestafia Aplicacion.
= En la bandeja de iconos, haga clic en el icono Control remoto.

= En la ventana de varias sesiones, haga clic en la pestafia Cliente y, a
continuacion, en la pestania Compartir.

Haga clic en Solicitar control.

Aparece un mensaje que le informa de 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 el boton Aceptar del cuadro de mensaje.

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

En cuanto el cliente le otorgue permiso, aparecera el cuadro de didlogo de control
de aplicaciones en el ordenador del cliente. Este podra utilizar las opciones del
cuadro de dialogo 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... (en la
pagina 68)

Cuando el cliente seleccione la aplicacion que desea controlar, ésta aparecera en
una ventana compartida de su ordenador.

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

Nota:

Para obtener sugerencias que le ayuden a compartir de forma mas efectiva, consulte
Sugerencias para compartir escritorios y aplicaciones (en la pagina 75).

Si ya esta visualizando una aplicacion de un cliente, solicitar el control remoto so6lo le
permitira controlar dicha aplicacion. Si desea controlar otra aplicacion, primero debera dejar
de compartir la aplicacion que esta visualizando y, después, solicitar el control remoto. A
continuacion, el cliente podra seleccionar la aplicacion que desea controlar. Mas... (en la
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pagina 68)
Un cliente puede volver a tomar el control de una aplicacion en cualquier momento haciendo

clic con el raton en la aplicacion. También puede volver a tomar el control haciendo clic con
el botdn del raton en la ventana compartida.

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

Un cliente puede otorgarle privilegios de visualizacion totales durante la sesion de soporte,
para no tener que darle permiso cada vez que lo solicite. Més... (en la pagina 32)

Ayudar a un cliente a compartir una aplicacion

Cuando el cliente acepte su solicitud para ver o controlar una aplicacion, aparecera el
cuadro de dialogo 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 el ordenador 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 del ordenador. Solicite al cliente
que seleccione la aplicacion y que, a continuacion, haga clic en Compartir.

Ayudar a un cliente a detener el uso compartido
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Si un cliente comparte su escritorio o aplicaciones, puede ensefiar al cliente como
dejar de compartirlos.

Para detener el uso compartido:

1 Realice una de las siguientes acciones:

= En la bandeja 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 boton Compartir.
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Botdn de sesiéon

S = Boton Compartir

Iconos de compartir

2 En el menu que aparece, seleccione Detener compartir archivos.

Mostrar una aplicacion a un cliente

Puede permitir a un cliente ver su aplicacion . La visualizacion 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 pestafia Aplicacion.
= En la bandeja de iconos, haga clic en el icono Control remoto.

= En la ventana de varias sesiones, haga clic en la pestafia Cliente y, a
continuacion, en la pestana Compartir.

2 Haga clic en Solicitar control.

Aparece un mensaje que le informa de 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 el boton Aceptar del cuadro de mensaje.

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

Aparecera el cuadro de didlogo de vista de aplicaciones que muestra una lista de
todas las aplicaciones de su ordenador.

4 Realice una de las siguientes acciones:

= 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 el cuadro de didlogo Nueva
aplicacion que muestra una lista de todas las aplicaciones del ordenador.
Seleccione la aplicacion y, a continuacion, haga clic en Compartir.

Si atin no se esta ejecutando la aplicacion, comenzara automaticamente.

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

69



Capitulo 6: Compartir aplicaciones y escritorios

Nota:
= Al mismo tiempo, puede compartir varias aplicaciones. Mas... (en la pagina 70)

=  Para obtener sugerencias que le ayuden a compartir de forma mas efectiva, consulte
Sugerencias para compartir escritorios y aplicaciones (en la pagina 75).

Compartir varias aplicaciones

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

Para compartir una aplicacion adicional:

1 Realice una de las acciones siguientes:

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

= En la barra de titulo de la aplicacion que estd compartiendo actualmente, haga
clic en el menu Compartir.

= En la esquina inferior derecha del escritorio, haga clic en el boton Compartir.
2 En el menu que aparece, clija Seleccionar aplicacion.

Aparecera el cuadro de didlogo de vista de aplicaciones que muestra una lista de
todas las aplicaciones que se estan ejecutando en su ordenador.

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.

= Sila aplicacion que desea compartir no se esta ejecutando en ese momento,
haga clic en Nueva aplicacion. Aparecera el cuadro de didlogo Nueva
aplicacion que muestra una lista de todas las aplicaciones del ordenador.
Seleccione la aplicacion y, a continuacion, haga clic en Compartir.

Su aplicacion aparecera en la ventana compartida de la pantalla del cliente.

Sugerencia: Otra alternativa es compartir varias aplicaciones mediante el uso compartido del
escritorio de su ordenador. Mas... (en la pagina 63)
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Traspasar el control de su aplicacion a un cliente

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

PRECAUCION:Un cliente que tiene el control remoto de una aplicacion puede abrir cualquier
archivo asociado con dicha aplicacion del ordenador que no esté protegido por contrasefia.

Para otorgar control de una aplicacion al cliente:

1 Realice una de las siguientes acciones:

En el escritorio del CSR, haga clic en la pestafia Aplicacion.

En la bandeja de iconos, haga clic en el icono Control remoto.

2 Haga clic en Compartir control.

4

Aparece un mensaje que le informa de 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 el boton Aceptar del cuadro de mensaje.

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

Se producira una de las siguientes situaciones:

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

Si no esta mostrando ninguna aplicacion al cliente, aparecera el cuadro de
dialogo de control de aplicaciones que muestra una lista de todas las
aplicaciones que se estan ejecutando en su ordenador.

Si aparece un cuadro de dialogo de control de aplicaciones, 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 el cuadro de didlogo Nueva
aplicacion que muestra una lista de todas las aplicaciones de su ordenador.
Seleccione la aplicacion y, a continuacion, haga clic en Compartir.

Para volver a controlar su aplicacion de forma temporal, haga clic con el raton en
la aplicacion.
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Detener la comparicion de aplicaciones

Para detener el uso compartido:
1 Realice una de las siguientes acciones:
= En la bandeja 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 boton Compartir.

i Bot6n de sesion

M Compattiends [ Botén Compartir

‘ Iconos de compartir

2 En el menu que aparece, seleccione Detener compartir archivos.

Exploracion compartida
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Antes de aceptar una sesion a la que se accede desde un vinculo de tipo "clic para
conectar", la exploracion compartida permite entrar en la sesion y empezar a
compartir de forma automatica la ventana desde la que el cliente accedio a la sesion,
como la ventana de un explorador o la de MS Outlook. Puede ver o controlar la
ventana del cliente.

Si, durante la sesion, termina la exploracion compartida y necesita volver a utilizar la
exploracion compartida, puede iniciar esta exploracion segun sea necesario.

Nota:

= La exploracion compartida requiere WebACD. Consulte con el administrador del sitio para
obtener informacion adicional.

=  Antes de que empiece realmente la exploracion conjunta, se pide permiso al cliente y debe
concederlo.

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

1 Realice una de las siguientes acciones:

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

= En la ventana de varias sesiones, haga clic en la pestafia Cliente y, a
continuacion, en la pestana Compartir.

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

Aparece un mensaje que le informa de 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 el boton Aceptar del cuadro de mensaje.

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

La ventana en la que hacer clic para conectarse desde la que el cliente convoco la
sesion inicialmente se selecciona automaticamente como la ventana compartida.

Si no esta disponible la informacion de la ventana original, al cliente se le muestra el
cuadro de dialogo de seleccion de aplicacion estandar. El cliente puede seleccionar
una aplicacion para compartir.

Imprimir documentos desde el ordenador de un cliente

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

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

2 Abra las opciones de impresion para que aparezca la lista de impresoras y
especifique sus opciones de impresion.

Esta lista mostrara todas las impresoras disponibles desde el ordenador de Remote
Access (el del CSR).

3 Imprima el documento.

Controlar las vistas de una aplicacion o escritorio
compartidos

Mientras visualiza o controla el escritorio o una aplicacion del cliente, puede
especificar opciones que determinan como se muestra la aplicacion o escritorio
compartidos en su pantalla:
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controlar la vista del escritorio o la aplicacion de un cliente, como mostrarlos en
pantalla completa Mas... (en la pagina 74)

elegir el numero de colores para mostrar una aplicacion o un escritorio
compartidos de un cliente Mas... (en la pagina 75)

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

74

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

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

Ajustar a escala o cambiar el tamafio de una aplicacion o un escritorio compartido
para ajustarlo a la vista en pantalla completa o en una ventana estandar en la que
aparece.

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 escritorio compartidos:

1 Realice una de las acciones siguientes:

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

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

2 En el menu que aparece, seleccione Vistas y, a continuacion, elija una opcion para

ver el escritorio o aplicacion compartidos.

Nota:Si utiliza la opcion de muestreo de pantalla para visualizar las aplicaciones o escritorios
compartidos, también puede especificar el nimero de colores con los que ver la aplicacion o
escritorio compartidos. Mas... (en la pagina 75)
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Especificar el modo de color para una aplicacion o un escritorio
compartidos

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 1til para un
cliente que utilice una conexion de acceso telefonico para asistir a una sesion de
soporte.

= Color de alta densidad (16 bits): especifica que una aplicacion o escritorio
compartidos apareceran en color de 16 bits 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 visualizacion o
control de su escritorio o aplicacion.

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

= En la bandeja de iconos, o en el cliente 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.

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 del ordenador del
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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 patron 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
numero de colores con que se muestra el software compartido. Mé&s... (en la
pagina 75)

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 aplicacion compartida. En dicho caso,
puede ajustar la calidad de la visualizacion para mejorar el rendimiento.

Realizar anotaciones en aplicaciones y escritorios
compartidos

Al compartir su escritorio o aplicacion, o al ver y controlar el escritorio o aplicacion
del cliente, puede utilizar las herramientas de anotacion para dibujar e ilustrar
informacion en la pantalla compartida. Podra:
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permitir que todos, incluido el cliente, anoten, o restringir la anotacion a solo
CSR.

realizar anotaciones y utilizar punteros Mas... (en la pagina 77)
eliminar o borrar las anotaciones y los punteros Mas... (en la pagina 79)

cambiar el color con el que realiza las anotaciones en el software compartido
Mas... (en la pagina 79)

realizar una captura de pantalla de la informacion compartida, incluidas las
anotaciones M@as... (en la pagina 80)

detener anotaciones Mas... (en la pagina 80)

Todos los participantes en la sesion de soporte pueden ver las anotaciones a medida
que se hacen.
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Realizar anotaciones en una aplicacion o escritorio compartidos

Puede realizar anotaciones en una aplicacion o escritorio compartido 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 o escritorio compartidos:

1

En la bandeja de iconos que aparece durante el uso compartido del escritorio o
aplicaciones, haga clic en el icono Anotaciones.

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

Aparecera el panel Anotacion.

Se inicia el modo de anotacion y el puntero del raton se convierte 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 adicional sobre herramientas de anotacion, consulte Uso de
herramientas de anotacion en contenido compartido.

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

Cuando abre el panel Anotacioén en su pantalla, también se abre de forma automatica en el
ordenador del cliente. A continuacion podra, junto con el cliente, realizar de forma
simultanea anotaciones en una aplicacion o escritorio compartidos.

Un cliente también puede iniciar las anotaciones en una aplicacion o 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, incluyendo las anotaciones. Més... (en la pagina 80)

Uso de herramientas de anotacion en contenido compartido

En una sesion de soporte, puede utilizar herramientas de anotacion en contenido
compartido para anotar, resaltar, explicar o sefalar informacion en su pantalla o en la
del cliente. Y también puede permitir que el cliente anote:
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= | Panel Anotacion

> * Herramientas de anotacién

5 T /-0~

W Permitir al cliente anotar % Detensr anot,.,, |

basicas
g - - =

Herramienta
de anotacién Icono

Puntero I::}

Texto T

Linea /

Rectangulo |:|

Resaltar ﬁ
Color de
anotacion -

Herramienta
borrador

Q

Descripcion

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

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

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

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

Permite trazar formas, como rectangulos y elipses, en contenido
compartido. Si desea utilizar otras opciones, haga clic en la flecha
hacia abajo. Al hacer de nuevo clic en este botén, se cierra la
herramienta Rectangulo.

Permite resaltar texto y otros elementos en contenido compartido. Si
desea utilizar otras opciones, haga clic en la flecha hacia abajo. Al
hacer de nuevo clic en este boton, se cierra la herramienta Resaltar

Muestra la paleta de colores de anotacion, donde podra seleccionar un
color para anotar contenido compartido. Al hacer de nuevo clic en este
botdn, se cierra la paleta de colores de anotacion.

Borra texto y anotaciones o elimina punteros en contenido compartido.
Para borrar una anotacion, haga clic en el visor. Si desea utilizar otras
opciones, haga clic en la flecha hacia abajo. Al volver a hacer clic en
este botdn, se desactiva la herramienta borrador.
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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
= Soélo las anotaciones especificas

= El puntero

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 borrador.

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 borrador.
El puntero del raton 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 borrador.

2 Seleccione Borrar mi puntero.

Para desactivar la herramienta borrador:

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

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

1

En el panel Anotacidn, haga clic en la flecha hacia abajo que se encuentra a la
derecha del boton Color de anotacion.

Aparecera la paleta de colores de anotacion.

Haga clic en el color que desea utilizar.

Tomar una captura de pantalla del escritorio

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
GIF
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.

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

Haga clic en Guardar.

Detener el modo de anotacién
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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.
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Para cerrar el panel Anotacion:
= Haga doble clic en la herramienta de anotacion que esté utilizando.

= 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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Usar 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 util 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 “M4és” junto a la
descripcion de tareas.

descripcion de la tarea
= enviar mensajes de chat Més... (en

- i - B P
= Lot la pagina 84)

|.-_' Mareaims de chst:

A lee Bnda (privadamentel u i ANi A
i seleccm}n _de frases rapidas Méas
Alee linda (privadamente): (en la pagina 85)

How can | assist you?

de lee knda a Todos los participantes: . guardar mensajes de chat en un

Tharks| 1 am having troubls inctaling my financial application. X . o
archivo Més... (en la pagina 85)

Ermviar
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Enviar mensajes de chat

Tanto usted como el cliente pueden iniciar una sesion de chat.

Para enviar mensajes de chat:
1 Realice una de las siguientes acciones:

= En el escritorio del CSR, haga clic en la pestafia Herramientas y, a
continuacion, en Chat.

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

Aparecera el panel Chat.

= | Chat ) -7 Los mensajes que envie un cliente

l:_' Marmaiss de chsk:
A lee Bnda (privadamentek
Welcoms, Linds

o representante del servicio de
soporte apareceran en el panel

& lee inda (privadamente) Chat.
How can 1 assi you?

de lee bnda a Todos los participantes:

Tharks| 1 am having troubls inctaling my financial apphcation.

Im

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 del chat, 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.
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Seleccion de frases rapidas

Nota: Si se habilita en su sitio, el administrador debera activar la funcion Biblioteca de frases de
chat para que se encuentre disponible para los agentes del soporte al cliente.

El administrador de su sitio puede crear frases que se utilicen con frecuencia. Estas
frases se asignan a usted y podra disponer de ellas durante una sesion de soporte.

Para seleccionar frases rapidas:

1 En la bandeja de iconos movil, o en la ventana de varias sesiones, haga clic en el

icono Chat.
~ | Chat ® ——-
Mensajes de chat:
Enviar a: | Todos los participantes | hd | Apareceré la frase
i Li i répida en el cuadro del
Hi, Linda, Thanks for joining! Ervviar ChF;t_
Frase rapida; | FirstnameLasthame |' |

2 Enla lista desplegable Enviar a, seleccione el destinatario del mensaje de chat.

3 Enla lista desplegable Frase rapida, seleccione el nombre de la frase utilizada
frecuentemente.

4 Haga clic en Enviar.

Guardar un mensaje de chat

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

Para guardar un mensaje de chat:

1 En el panel Chat, haga clic en el boton Guardar.
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= Chat i Bot6nGuardar
Mensajes de chat:

Aparecera el cuadro de didlogo Guardar chat como.

2 Seleccione una ubicacion para guardar el archivo y, a continuacion, haga clic en
Guardar
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Usar el video

Puede utilizar video para personalizar y mejorar la sesion de soporte:
= Deje que el cliente pueda verlo mientras le proporciona asistencia
=  Si su cliente puede transmitir video, hablen como si estuvieran cara a cara.

= Mostrar un objeto sobre el que se habla

No es necesario que los participantes dispongan de equipo especial para ver el video.

descripcion de la tarea

= configurar video Mas (en la pagina
88)

= Enviar video Mas (en la pagina 88)

= ajustar salida de video Mas (en la
pagina 89)

= detener video Mas (en la pagina 90)

=  Cambie a la vista en pantalla
completa Mas (en la pagina 91)
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Configurar videos

Para configurar el video:

Conecte una camara Web, también conocida como camara de video, al ordenador.
Una vez iniciada una sesion de soporte, WebEx detectara la camara web
automaticamente. La mayor parte de las camaras Web que se conectan al puerto USB
o paralelo del ordenador son compatibles. La calidad del video puede variar en
funcién de la camara web que utilice.

WebEx admite el video de alta calidad hasta una resolucion de 360 pixeles
(640 x 360). Si el sitio o la reunion no admite el video de alta calidad, se usa el video
estandar.

Todo sistema que cumpla los siguientes requisitos podra enviar y recibir video de alta
calidad:

Modo de video Qué necesita

=  Una camara Web capaz de producir video de alta calidad. WebEx es
compatible con la mayoria de cAmaras web de este tipo

Envio = Un ordenador con al menos 1 GB de RAM y procesador de doble nicleo
= Una conexioén de red rapida
y = Un ordenador con al menos 1 GB de RAM y procesador de un nucleo
Recepcion

= Una conexién de red rapida

Envio de videos

88

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

= En el escritorio del CSR, haga clic en la pestafia Herramientas y, a
continuacion, seleccione Video.

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

2 Seleccione Iniciar mi video.



Panel de video CSR

= Videno ] =5

O Opcones

Panel de video del cliente

Ajustar la salida de video

Capitulo 8: Usar el video

El video de CSR aparecera en la
pantalla pequefia. Si el cliente transmite
video, aparecera en la pantalla grande.

Todas las sesiones admiten video de
dos puntos. Independientemente del
namero de participantes en la sesion,
solo dos podran transmitir video: el
cliente primario y el CSR.

Su cliente podra transmitir video
Unicamente después de que usted lo
haga. Aparecera el boton Iniciar mi
video en la consola del cliente.

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

Para detener la transmision de video,
bastara con que el cliente seleccione
Detener mi video.

Cuando transmita 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.

=  Otros parametros que admita su camara, como la iluminacion y el contraste

Si hay mas de una cdmara conectada a la computadora, también podré seleccionar el

video que desea utilizar.

&9



Capitulo 8: Usar el video

Para ajustar la salida de video:

1 En el panel de video, haga clic en Opciones.

et Aparecera el cuadro de dialogo Opciones de video.
| L+ Opciones |
| » | Participantes

2 Ajuste las opciones como sea necesario.

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

Detencidn del video

En el panel de video, seleccione Detener mi video.

[ video O -1 Elflujo de video se detendra. El
cliente ya no podra ver su video.

Si el cliente esta transmitiendo
video, seguira viéndolo.

Para reanudar la transmision de video:
En el panel de video, seleccione Iniciar mi video.

El flujo de video comenzara de nuevo.

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

El panel de video se cierra
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Precaucion: Al minimizar el video, no se detendra su transmision. El icono de video parpadeara
para informarle de que los participantes siguen recibiendo el video. .

Cambio a vista en pantalla completa

Puede alternar la visualizacion entre el panel de video y la vista de pantalla completa.
La vista en pantalla completa abarca toda su pantalla y no incluye barra de titulo ni
controles de desplazamiento.

Para mostrar video en pantalla completa:

[ viden - -] Haga clic en el icono de pantalla
completa en la esquina superior
derecha del panel de video.

-BDca:ne-sl B Datersr mevid...

Para volver a la vista normal:

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

obtener informacién general sobre como
iniciar una reunién de Un clic en su sitio Web
del servicio WebEx

especificar la configuracion de su reunion de
Un clic

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

iniciar una reunién de Un clic desde su sitio
Web del servicio WebEx

eliminar de su ordenador Un clic de WebEx y
todos sus accesos directos

Configurar una reunion de Un
clic

Consulte...

Acerca de la instalacion de la reunién de un
clic (en la pagina 93)

Configurar una reunion de Un clic en la Web
(en la pagina 94)

instalar las herramientas de productividad de
WebEXx (en la pagina 98)

Iniciar una reunion de un clic (en la pagina
100)

Eliminacion de Herramientas de
productividad de WebEXx (en la pagina 105)

Acerca de la instalacidon de la reunidon de un clic

Un clic de WebEx permite iniciar una reunion de manera instantanea desde el
escritorio (version de escritorio) y desde el sitio Web del servicio WebEx (version
Web). Puede configurar una version o ambas, segiin sus necesidades:

= Version Web: le permite iniciar una reunioén de Un clic desde su sitio Web del
servicio WebEx. No precisa descargar ninguna aplicacion. Para obtener mas
informacion acerca de la version Web, consulte el Manual del usuario de Un clic
de WebEX, que esta disponible en la pagina Soporte de su sitio Web del servicio

de WebEx.
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Version de escritorio: si el administrador del sitio ha activado esta funcion y la
funcién Herramientas de productividad, le permite iniciar reuniones y entrar en ,
ademas de enviar invitaciones a reuniones sin necesidad de conectarse al sitio del
servicio de WebEx o navegar por las paginas Web. Para obtener mas informacion
sobre la version de escritorio, consulte la Guia del usuario de Un clic de WebEx.

Configurar una reunion de Un clic en la Web

La pagina de configuracion de reuniones de Un clic le permite especificar las
opciones para una reunion de Un clic. Puede volver a la pagina de configuracion de
reuniones de Un clic cuando lo desee, para modificar su reunion.
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La configuracion que se especifique se aplicara tanto en la version de Un clic de la
Web como en la de escritorio.

Para configurar una reunion de Un clic:

1
2

Iniciar sesion en su sitio Web del servicio WebEx.

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

Aparecera la pagina Configuracion de herramientas de productividad.

En esta pantalla, puede descargar las herramientas de productividad de WebEx,
que incluyen una version de escritorio de Un clic y sus accesos directos. Para
obtener informacion adicional, consulte Instalacion de las herramientas de
productividad de WebEx (en la pagina 98).

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

Para obtener informacion adicional sobre las opciones de la pagina Instalacion de
un clic, consulte la pagina Acerca de la pagina Instalacion de un clic (en la pagina
95).

Haga clic en Guardar.

Sugerencia:Siempre que desee editar las opciones de una reunion de un clic, vuelva a la pagina
de configuracion de Un clic haciendo clic en Mi WebEx > Configuracion de herramientas de
productividad. > Editar configuracion.



Capitulo 9: Configurar una reunién de Un clic

Acerca de la pagina Instalacion de un clic

COmo acceder a esta pagina:
Desde su sitio Web del servicio de WebEXx, realice una de las siguientes acciones:

= Si esta configurando una reunion de Un clic por primera vez, en su sitio web del
servicio de WebEx, haga clic en Mi WebEx > Configuracion de herramientas
de productividad (en la barra de navegacion de la izquierda) > Instalar ahora.

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

Qué puede hacer alli:

Configurar opciones para su reunion de Un clic.

Opciones de la reunién

Utilice esta opcion... Para...

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

En esta opcion, s6lo se enumeran los tipos de sesiones
disponibles para su sitio y su cuenta de usuario.

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

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

Mis plantillas: Plantillas personales que usted cre6 guardando
las configuraciones para una reunion previamente programada,
mediante las opciones de programacion de su sitio.

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

Confirmar contrasefia | Escriba la contrasefia de nuevo para evitar errores ortogréaficos.
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Solicitar aprobacion Especificar que desea que el cuadro de dialogo Solicitud para
para el ingreso de entrar aparezca en su pantalla cada vez que alguien desee entrar
asistentes en su reunion.

Disponible sélo 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 en la sesion desde
alli.

Disponible sélo para sesiones de soporte.

Cadigos de seguimiento

Utilice 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, segun la
configuracion que haya realizado el administrador del sitio.

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

Audioconferencia

solo reuniones, sesiones de formacién y reuniones de ventas

Utilice esta opcion... Para...

Utilizar Seleccionar el tipo de audioconferencia que desea utilizar:



Utilice esta opcion...
Audio de WebEXx:

Cuenta de numero de
conferencia personal

Audioconferencia de Cisco
Unified MeetingPlace

Capitulo 9: Configurar una reunién de Un clic

Para...

Especifica que la reunién incluye una audioconferencia
integrada. Si se decide por esta opcidn, debera seleccionar
una de las siguientes alternativas:

= Mostrar nameros gratuitos: Seleccione en caso de
gue su sitio ofrezca audioconferencia con nimero de
llamada gratuito, donde se proporcionan un nimero
gratuito y otro pago. Si los participantes marcan el
ndmero gratuito, su organizacion se hace cargo de los
costos de las llamadas. Sin este servicio, son los
participantes los que asumen estos costos.

= Mostrar numeros de llamada globales a los
asistentes: Seleccione esta opcion si desea ofrecer
una lista de nimeros, como niimeros locales o
gratuitos, a los que pueden llamar los asistentes de
otros paises para entrar en la audioconferencia.

Nota: Después de empezar la reunion, los participantes
tienen la opcidn de entrar, pero pueden optar por usar su
ordenador como su dispositivo de audio, utilizando VolP, o
utilizar su teléfono como dispositivo de audio.

Sugerencia: Un participante debe tener una linea telefénica
directa para recibir una llamada del servicio de
audioconferencia. Sin embargo, un participante sin una
linea telefénica directa puede entrar en una
audioconferencia realizando una llamada directa, que
siempre esta disponible en la ventana Reunién.

Disponible sdlo si su sitio tiene activada la funcion de
conferencias personales y solo para Meeting Center.

Seleccione la cuenta de nimero de conferencia personal
que quiere utilizar para su reunion. Puede administrar sus
cuentas de nimero de conferencia personal en la pagina Mi
WebEx >Conferencia personal.

Disponible sdlo si el sitio tiene activado el audio de Cisco
Unified MeetingPlace.

Si selecciona esta opcion, elija el tipo de conferencia:

= Teleconferencia de llamada directa: Seleccione si
quiere que los clientes marquen un numero para entrar

= Teleconferencia de devolucion de llamada:
Seleccione si quiere que los clientes escriban un
numero de teléfono y recibir una devolucion de llamada
del servicio de conferencia.

Un participante debe tener una linea telefénica directa para
recibir una llamada del servicio de conferencia. Sin
embargo, un participante sin una linea telefénica directa
puede entrar en una audioconferencia llamando a un
numero directo, que siempre esta disponible en la ventana
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Utilice esta opcion...

Otro servicio de
audioconferencia:

Utilizar solamente VolP

Ninguna

Para...
de la reunioén.

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

Escriba en el cuadro de texto las instrucciones para entrar
en la audioconferencia.

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

Especifica que la reunién no incluye audioconferencia o
VolIP integrada.

Instalacion las herramientas de productividad de

WebEX
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Si el administrador del sitio le permite descargar herramientas de productividad de
WebEx, puede iniciar o entrar en reuniones de forma instantanea utilizando Un clic;
iniciar reuniones de forma instantanea desde otras aplicaciones del escritorio, como,

por ejemplo, Microsoft Office, exploradores Web, Microsoft Outlook, IBM Lotus
Notes y programas de mensajeria instantanea; y planificar reuniones utilizando

Microsoft Outlook o IBM Lotus Notes sin ir a su sitio Web del servicio de WebEx.

Antes de instalar las herramientas de productividad de WebEx, asegurese de que la

computadora cumpla con los siguientes requisitos minimos de sistema:

= Microsoft Windows 2000, XP, 2003, Vista

= Microsoft Internet Explorer 6.0 SP1 o 7.0, Firefox 3.0 o posterior

= Procesador Intel x86 (Pentium 400 MHz o superior) o modelo compatible

= JavaScript y cookies activadas en el explorador

Para instalar las herramientas de productividad de WebEx:

1 Inicie sesion en su sitio Web del servicio WebEx.

2 Haga clic en Mi WebEx > Configuracion de herramientas de productividad

(en la barra de navegacion de la izquierda).
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Aparecera la pagina Configuracion de herramientas de productividad.
3 Haga clic en Instalar Herramientas de productividad.

Aparecera el cuadro de didlogo Descarga de archivos.
4 Guarde el programa de instalacion en su ordenador.

El nombre del archivo de instalacion tiene la extension .msi.
5 Ejecute el archivo de instalacion y siga las instrucciones.

6 Una vez finalizada la instalacion, inicie sesion utilizando la informacién de su
cuenta de WebEx y, a continuacion, verifique la configuracion de WebEx de las
herramientas de productividad, incluido Un clic, en el cuadro de didlogo
Configuracion de WebEx.

Nota: Los administradores del sistema también pueden llevar a cabo una instalacion masiva para
los ordenadores de su sitio. Para obtener informacion adicional, consulte la Guia del
administrador de TI para la implementacion masiva de herramientas de productividad de WebEx
en http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf
(http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf).

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

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

Abrir Un clic
Iniciar una reunién de conferencia personal
Planificar reunicn.

Conectar a ks ordenadores.
{on{:guracidn de WebEx..,

I Byuda F1 I
l&CErcﬂ de ‘lFEEEl-:IlT'I CF\:

Salir

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

Iniciar una reunion de un clic

Antes de iniciar una reunioén de Un clic desde su sitio Web del servicio WebEx,
asegurese de configurar las opciones de Un clic. Para obtener informacion adicional
sobre la configurar los ajustes de Un clic, consulte Configuracion de la reunion de Un
clic en la Web (en la pagina 94). Para obtener informacion detallada, consulte

Para iniciar una reunién de Un clic desde su sitio Web del servicio WebEx:
1 Iniciar sesidn en su sitio Web del servicio WebEx.

2 Haga clic en Mi WebEXx > Iniciar Reunién de un clic.

Mis reuniones de WebEx

o Ir a mi sala de reuniones personales 3= Inciar 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 WebEXx, realice una de las siguientes acciones:

= Haga doble clic en el acceso directo Un clic de WebEXx de su escritorio.

* Vaya a Inicio > Programas > WebEx > Herramientas de productividad >
WebEx > Un clic.

= Haga clic con el boton derecho del raton sobre el icono Un clic de WebEXx en
la barra de tareas de su escritorio.

¥ 12:06 PM
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Si no especifico el inicio de sesion automadtico, introduzca la informacion de la
cuenta WebEx requerida en el cuadro de dialogo y, a continuacion, haga clic en
Iniciar sesion.

2 En el panel de Un clic de WebEx, haga clic en Comenzar la reunion.

"' Un clic de WebEx de Cisco

Reunirse ahora

E@I S Rntrodudr correo electrdnico o numero de mawil iR
para inwvitar

Iniciar una reunion planificada

Reunirse mas tarde

E Planificar reunion

@? Editar configuracion d...

Nota: Para obtener instrucciones sobre el uso del panel de Un clic de WebEx, consulte la Guia
del usuario de Un clic de WebEx.

Para iniciar una reunion de Un clic desde un acceso directo de Un clic:

Haga clic en los siguientes accesos directos:
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Método abreviado

Abrir Un clic

Iniciar reunidn ahora
Iniciar una reunidn de conferencia personal
Iniciar una reunidn planificada...

Planificar reunidn...
Unirse a reunidn...

Conectar a Mis ordenadores...
Configuracidn de WebEx...

Ayuda Fl
Acerca de WebEx Un clic..,

Salir

B - Microsoft Outlook -l-
Eile Edit VYiew Go Jook Actions Help
| New ~| 1 X gH  Today | I

|| @ Reunién de Un clic 5§ Planificar reunién | WebEx-

Descripcion

Menu del botén derecho del acceso directo
del icono de la barra de tareas:

= Haga clic con el boton derecho en el
icono de la barra de tareas de Un clic de
WebEXx y luego seleccione Comenzar
reunion ahora para iniciar una reunion
instantanea.

= Haga clic con el boton derecho en el
icono de la barra de tareas Un clic de
WebEXx y, a continuacion, en Iniciar una
reunion planificada para comenzar una
reunion ya planificada, o en Iniciar una
reunién de conferencia personal para
comenzar una reunién de conferencia
personal ya planificada.

Nota: También puede hacer clic con el boton
derecho en el icono de la barra de tareas de
Un clic de WebEXx y luego en Planificar una
reunion para planificar una reunion de WebEx
utilizando Microsoft Outlook o Lotus Notes.

Para obtener informacion detallada, consulte
el Manual del usuario de Integracion con
Outlook y el Manual del usuario de Integracion
en Lotus Notes, que estan disponibles en la
pagina Soporte del sitio Web del servicio
WebEX.

Acceso directo de correo electronico 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
una reunién en Microsoft Outlook o Lotus
Notes para planificar una reunién de WebEx
utilizando Outlook o Lotus Notes.

Para obtener informacion detallada, consulte
el Manual del usuario de Integracion con
Outlook y el Manual del usuario de Integracién
en Lotus Notes, que estan disponibles en la
pagina Soporte del sitio Web del servicio
WebEXx.
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|vebEx ~ l:
Iniciar una reunidn de conferencia personal
Iniciar una reunidn planificada...
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i ‘WebEx
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Configurar permizo de planificacién...
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Configuracion de WebEx.,

Ayuda

Acerca de las henrarmientas de productradad ¢
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Descripcion

Acceso rapido de mensajeria instantanea:
Haga clic en WebEx > Iniciar reunién de
WebEXx para iniciar una reunion de Un clic en
su programa de mensajeria instantanea, como
Skype, AOL Instant Messenger, Lotus
SameTime, Windows Messenger, Google Talk
0 Yahoo Messenger. Para obtener informacién
detallada, consulte el Manual del usuario de
Integracion en programas de mensajeria
instantanea, que esta disponible en la pagina
Soporte del sitio Web del servicio WebEXx.

Disponible solo para reuniones, reuniones de
ventas, sesiones de formacion y sesiones de
soporte.

Acceso directo en el explorador Web: Haga
clic en este icono para iniciar su reunion.

Nota: Si ha personalizado previamente la
barra de herramientas de Internet Explorer, el
acceso rapido no aparece automaticamente
en la barra de herramientas. En lugar de ello,
se agrega a la lista de botones disponibles en
la barra de herramientas de Internet Explorer.
En este caso, debe agregar el boton a la barra
de herramientas con opcion Personalizar de
Internet Explorer. Para acceder a esta opcion,
en el menu Ver, seleccione Barras de
herramientas y, a continuacién, elija
Personalizar.

Disponible sélo para reuniones, reuniones de
ventas, sesiones de formacion y sesiones de
soporte.
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Método abreviado Descripcion

Acceso directo en Microsoft Office: En
Microsoft Word, Microsoft Excel y Microsoft
PowerPoint, seleccione Compartir como
documento o Compartir como aplicacién.
Share As Document.., Este comando inicia la reunion y comparte
automaticamente la aplicacién en uso,
incluidos todos los archivos que ya estan
abiertos en esa aplicacién. Durante la reunién,
puede continuar trabajando en la aplicacion.

WebEx =

Share As Application...

Disponible sélo para reuniones, reuniones de
ventas, sesiones de formacion y sesiones de
soporte.

Acceso directo del menu de botdn
derecho: Haga clic con el botén derecho en el

-J icono de una aplicacion o archivo de
e documento de su ordenador y, a continuacion,
OffceE  open seleccione Compartir en lareunién de
:w WebEx > Como aplicacién. Este comando
vk inicia la reunion y automaticamente comparte
S 7 la aplicacion, incluidos todos los archivos que
@ Utrokd ya estan abiertos en esa aplicacion. Durante la
U scon for threats... | reunioén, puede continuar trabajando en la
@ Compartir en ls reunién de WebEx v Como aplicacién... ] aplicacién.

Disponible sélo para reuniones, reuniones de
ventas, sesiones de formacion y sesiones de
soporte.

Sugerencia:

=  Una vez iniciada una reunion de Un clic, aparece en su pagina Sala de reuniones personal, a
menos que haya especificado que desea que sea una reunion no listada. Si le facilita a otras
personas la URL de esta pagina, éstas pueden entrar rapidamente en su reunion haciendo clic
en el vinculo a la reunidn que aparece en esta pagina.

= Puede controlar qué accesos directos estan disponibles en el cuadro de dialogo de
Configuracion de WebEx.

= Para obtener instrucciones sobre el uso de los accesos directos de Un clic de WebEx, consulte
la Guia del usuario de Un clic de WebEXx.
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Eliminacion de Herramientas de productividad de

WebEx

Puede desinstalar las herramientas de productividad de WebEx cuando lo desee.
Desinstalacion de las herramientas de productividad elimina todas las herramientas de
productividad, incluido el panel de Un clic de WebEx y los accesos directos de Un
clic, de su ordenador.

Para desinstalar las herramientas de productividad de WebEx:

1 Haga clic en Inicio > Programas > WebEx > Herramientas de productividad
> Desinstalar

2 Haga clic en Si para confirmar que desea desinstalar las herramientas de
productividad de WebEx.

Para desinstalar las herramientas de productividad de WebEx mediante el Panel de
control:

1 Haga clic en Inicio > Configuracion > Panel de control.
2 Haga doble clic en Agregar/Quitar programas.

3 Haga clic en Herramientas de productividad de WebEX.
4 Haga clic en Eliminar.
S

Haga clic en Si para confirmar que desea desinstalar las herramientas de
productividad de WebEx.

Nota: Al desinstalar las herramientas de productividad, se eliminan todas las herramientas de
productividad y los accesos directos del ordenador. Si desea seguir utilizando algunas
herramientas de productividad, pero quiere desactivar otras, edite las opciones en el cuadro de
dialogo Configuracion de WebEx.
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Si quiere Consulte...

obtener informacién general de Mi WebACD  Acerca de Mi WebEXx (en la pagina 108)

configurar una cuenta de usuario en el sitio Obtener una cuenta de usuario (en la pagina
Web del servicio WebEx 109)

inicie o cierre sesion en Mi WebEx Inicio y cierre de sesion del sitio Web del
servicio de WebEx (en la pagina 110)

usar la lista de reuniones Usar la lista de reuniones (en la pagina 111)

instalar las herramientas de productividad de | instalar las herramientas de productividad de
WebEXx, que le permiten iniciar reuniones de  WebEx (en la pagina 98)

Un clic, iniciar reuniones de manera

instantanea desde aplicaciones de su

escritorio, o planificar reuniones desde

Microsoft Outlook o IBM Lotus Notes

configurar una reunién de Un clic configurar una reunion de Un clic (en la
pagina 93)

ver o configurar las opciones de la pagina de  Mantener la pagina de la sala de reuniones

la sala de reuniones personales personales (en la pagina 119)

configurar o acceder a equipos remotos Usar Access Anywhere (Mis ordenadores)

mediante Access Anywhere (en la pagina 123)

agregar, editar o eliminar archivos en el Mantener archivos en las carpetas

espacio de almacenamiento personal de personales (en la pagina 124)

archivos

agregar, editar o eliminar informacion sobre  Mantener la informacion de contacto (en la
los contactos en la libreta de direcciones en | pagina 143)
linea
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Si quiere Consulte...

cambiar informacion o elementos de Mantener el perfil de usuario (en la pagina
configuracion en su perfil de usuario, incluida ' 158)
la informacion personal y las preferencias

generar informes sobre las sesiones en linea ' Crear informes (en la pagina 165)

Acerca de Mi WebEXx

Mi WebEx es un area del sitio Web del servicio de WebEx mediante la que puede
acceder a su cuenta de usuario y a las funciones de productividad personal. Las
siguientes funciones estan disponibles en funcion de la configuracion del sitio y la
cuenta de usuario:

108

Lista de reuniones personales: Proporciona una lista de todas las reuniones en
linea en las que participa como organizador y asistente. Puede ver las reuniones
por dia, semana o mes, o puede ver todas las reuniones.

Configurar herramientas de productividad: funcion opcional. Le permite
configurar las opciones para reuniones instantaneas o planificadas que puede
comenzar desde aplicaciones en su escritorio. Si instala las herramientas de
productividad de WebEx, puede iniciar o entrar en reuniones, reuniones de ventas,
sesiones de formacion y sesiones de soporte de forma instantdnea desde Un clic o
desde otras aplicaciones del escritorio, por ejemplo, Microsoft Office,
exploradores Web, Microsoft Outlook, IBM Lotus Notes y programas de
mensajeria instantanea. También puede planificar reuniones, reuniones de ventas,
eventos y sesiones de formacion mediante Microsoft Outlook o IBM Lotus Notes,
sin necesidad de ir al sitio del servicio WebEx.

Sala de reuniones personales: funcion opcional. Una pagina en el sitio Web del
servicio de WebEx en la que los visitantes pueden ver una lista de las reuniones
que estd organizando y entrar en una reunion en curso. Asimismo, los visitantes
pueden tener acceso a los archivos que estd compartiendo y descargarlos.

Access Anywhere: funcion opcional. Permite acceder y controlar un ordenador
remoto desde cualquier sitio del mundo. Para obtener mas informacion sobre
Access Anywhere, consulte la guia Introduccion a Access Anywhere, que esta
disponible en el sitio Web del servicio de WebEx.

Almacenamiento de archivos: Permite almacenar archivos en las carpetas
personales del sitio Web del servicio de WebEx, donde puede acceder a ellos en
cualquier ordenador con acceso a Internet. También permite que ciertos archivos
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estén disponibles en la pagina de la sala de reuniones personales, de forma que los
visitantes de esta pagina puedan acceder a ellos.

Libreta de direcciones: Le permite almacenar informacion de los contactos
personales en el sitio Web del servicio de WebEx. Con la libreta de direcciones,
podra acceder rapidamente a los contactos al invitarlos a la reunion.

Perfil de usuario: Le permite mantener la informacion de cuenta, como el
nombre de usuario, la contrasefia y la informacion de contacto. También permite
especificar otro usuario que pueda planificar reuniones en su nombre, configurar
las opciones de la pagina de la sala de reuniones personal y administrar plantillas
de planificacion.

Preferencias del sitio Web: Le permite especificar la pagina de inicio del sitio
Web del servicio de WebEx, es decir, la pagina que aparece en primer lugar
cuando accede al sitio. Si el sitio ofrece varios idiomas, también puede seleccionar
el idioma y la configuracion regional en la que mostrara el texto del sitio.

Informes de uso:funcion opcional. permite obtener informacion sobre las
reuniones que ha organizado. Si utiliza la opcion Access Anywhere, también
puede obtener informacion sobre los ordenadores a los que accede de forma
remota.

Obtener una cuenta de usuario

Una vez que ha obtenido una cuenta de usuario, puede utilizar las funciones y
organizacion de Mi WebEx en la Web.

Existen dos formas de obtener una cuenta de usuario:

El administrador del sitio Web del servicio de WebEx puede crearle una cuenta de
usuario. En ese caso, no sera necesario que se inscriba para obtener una cuenta en
el sitio y puede comenzar a organizar una inmediatamente.

Si el administrador del sitio ha habilitado la caracteristica de autorregistro, podra
solicitar una cuenta del sitio Web del servicio de WebEx en cualquier momento.

Para obtener una cuenta de usuario mediante la funcion de autoregistro:

1
2

Vaya a su sitio Web del servicio WebEx.

En la barra de navegacion, haga clic en Configurar > Cuenta nueva.
Aparecera la pagina de inscripcion.

Proporcione la informacion necesaria.

Haga clic en Inscribase ahora.
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Recibira un mensaje de correo electronico que confirma la inscripcion en una
cuenta de usuario.

Cuando el administrador del sitio apruebe la nueva cuenta de usuario, recibiré otro
mensaje de correo electronico con el nombre de usuario y la contrasefia.

Nota: Una vez que ha obtenido la cuenta de usuario, puede editar el perfil de usuario para
modificar la contrasefla y proporcionar informacioén personal adicional. También puede
especificar las preferencias del sitio, como la zona horaria y la pagina de inicio predeterminadas.
Para obtener mas informacion detallada, consulte Mantener el perfil de usuario (en la pagina
158).

Inicio y cierre de sesion del sitio Web del servicio de

WebEXx
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Para administrar cualquier reunion en linea y mantener la cuenta de usuario, debe
iniciar sesion en el sitio Web del servicio de WebEx. Si atin no tiene una cuenta de
usuario, consulte Obtencion de una cuenta de usuario (en la pagina 109).

Para iniciar sesion en el sitio de servicios de WebEx:

1 Vaya a su sitio Web del servicio WebEx.

2 Enla esquina superior derecha de la pagina, haga clic en Iniciar sesion.
Aparece la pagina de inicio de sesion.

3 Introduzca su nombre de usuario y contrasefa.

Las contrasefias distinguen entre mayusculas y minusculas, por lo que debera
escribir la contrasefia exactamente como se especifico en el perfil de usuario.

4 Haga clic en Iniciar sesion.

Sugerencia: Si ha olvidado su nombre de usuario o contrasefia, haga clic en ¢ Olvido su
contrasefia?. Proporcione su direccion de correo electronico, escriba los caracteres de
verificacion y, a continuacion, haga clic en Enviar. Recibira un mensaje de correo electrénico con
el nombre de usuario y contrasefia.

Para desconectarse del sitio de servicios de WebEx:

En la esquina superior derecha de la pagina, haga clic en Desconectar.
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Usar la lista de reuniones

Si quiere Consulte...

Obtener informacién general sobre la lista de ' Acerca de la lista de reuniones

reuniones

Abrir la lista de reuniones Abrir la lista de reuniones (en la pagina 111)
Mantener la lista de reuniones Mantener la lista de reuniones planificadas

Acerca de la lista de reuniones

En su sitio Web del servicio de WebEXx, su pagina Mis reuniones de Mi WebEx
incluye:

= Las sesiones de soporte que dirige actualmente.

= Una opcion para empezar una reunion de tipo Un clic (no disponible para Event
Center).

= Cualquier Conferencia personal que planifique (si su sitio y su cuenta tienen la
funcidn de conferencias personales activada).

Sugerencia: Puede determinar que la pagina Mis Reuniones de WebEx sea la pagina de inicio
que se muestre al iniciar sesion en el sitio Web del servicio de WebEx. Para obtener mas
informacion detallada, consulte Mantener el perfil de usuario (en la pagina 158).

Abrir la lista de reuniones

La lista de reuniones, que aparece en la pagina Mis reuniones del sitio Web de
Support Center, muestra todas las sesiones de soporte que dirige actualmente.

Para abrir la lista de reuniones:

Inicie sesion en el sitio Web del servicio de WebEx y, a continuacion, haga clic en Mi
WebEx.

Mi lista de reuniones muestra sus sesiones de soporte activas.
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Sugerencia: Puede determinar que la pagina Mis Reuniones de WebEx sea la pagina de inicio
que se muestre al iniciar sesion en el sitio Web del servicio de WebEx. Para obtener mas
informacion detallada, consulte Mantener el perfil de usuario (en la pagina 158).

Mantener la lista de reuniones planificadas

Una vez iniciada una sesion de soporte, €sta aparecera en la lista de reuniones. Para
obtener informacion adicional, consulte Apertura de su lista de reuniones (en la
pagina 111).

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
WebEXx, consulte la pagina Acerca de Mis reuniones de WebEX (en la pagina 112).

Acerca de la pagina Mis reuniones de WebEXx

112

Cbomo acceder a esta pestafa

En su sitio Web del servicio de WebEXx, haga clic en la pestaiia Mi WebEX.

Qué puede hacer en esta pagina
Acceda a estas funciones:
= Un vinculo a su sala de reuniones personales.

= Una lista de reuniones que esta organizando o a las que esta invitado el dia, la
semana o el mes especificado.

= Una lista de todas las reuniones que esta organizando o a las que esté invitado

=  Un vinculo a una reunion de un clic.
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Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion... Para...

Ir a mi sala de reuniones | Ir a la pagina de la sala de reuniones personales.

ersonales . . . .
P La pagina Sala de reuniones personales contiene una lista de

las reuniones que se han planificado y de todas aquellas que
estan en curso, y que esté organizando en ese momento.

Los usuarios a los que les indique la direccién URL personal
pueden utilizar esta pagina para entrar en cualquier reunion que
esté organizando. También pueden descargar archivos de
cualquier carpeta compartida.

Iniciar una reunion de un | Iniciar una reunién de un clic basada en la configuracién que

clic establecié en Instalacion de un clic. Para obtener informacion
detallada, consulte Configurar una reunion de Un clic (en la
pagina 93).

Diaria Vea una lista de todas las reuniones del dia especificado. Para

obtener informacién adicional, consulte Acerca de pestafia Mis
reuniones WebEx - Diarias (en la pagina 113)

Semanal Vea una lista de todas las reuniones de la semana
especificada. Para obtener informacion adicional, consulte
Acerca de pestafia Mis reuniones WebEx - Semanales (en la
pagina 115)

Mensual Ver una lista de todas las reuniones del mes especificado. Para
obtener informacién adicional, consulte Acerca de pestafia Mis
reuniones WebEx - Mensuales (en la pagina 116)

Todas las reuniones Ver una lista de todas las reuniones o buscar reuniones por
fecha, organizador, tema o palabras de la agenda. Para obtener
informacién adicional, consulte Acerca de pestafia Mis
reuniones WebEx - Todas las reuniones (en la pagina 118)

Actualizar Actualizar la informacién de la lista de reuniones.

(]

Acerca de la pestaia Diarias de Mis Reuniones de WebEXx

Cdmo acceder a esta pestafia

En su sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en la pestafia Mi WebEXx > Mis
reuniones > Diarias.
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Opciones de esta pestafia

Opcidn
(S

Vinculo Idioma

Vinculo Zona horaria

Fecha

4

4

Las reuniones que usted
organiza

Las reuniones alas que
esta invitado

Mostrar reuniones
anteriores

Hora

Tema

Descripcion

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

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion del idioma para su sitio Web del
servicio WebEX.

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

La fecha de la lista diaria de reuniones. La fecha
predeterminada es la actual.

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

Haga clic en el icono Dia siguiente para mostrar una lista de
reuniones del dia siguiente.

Muestra una lista de todas las reuniones o reuniones de
conferencia personal en linea que esta organizando.

Muestra una lista de todas las reuniones o reuniones de
conferencia personal a las que se le ha invitado.

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

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

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

La hora de inicio de cada reunién planificada. Haga clic en la
casilla situada junto a una hora de inicio de la reunion para
seleccionar esa reunion. Haga clic en la casilla que se
encuentra junto al encabezado de columnaHora para
seleccionar o borrar todas las reuniones de la lista.

El tema de una reunion que esta organizando. Haga clic en el
nombre del tema para obtener informacion sobre esa reunién.
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Tipo
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Descripcion

Indica el tipo de reunidn en linea que esta organizando. Los
tipos de reunidn disponibles dependen de la configuracion de
su sitio Web del servicio WebEXx.

Indica que reunién en directo se estéa llevando a cabo.

Acerca de la pestana Semanales de Mis reuniones de WebEXx

CAmo acceder a esta pestafia

En su sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en la pestaiia Mi WebEXx > Mis

reuniones > Semanal.

Opciones de esta pestafia

Opcidn
=1

Vinculo Idioma

Vinculo Zona horaria

Vinculo Semana

4

Las reuniones que usted
organiza

Las reuniones alas que
esta invitado

Descripcion

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

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion del idioma para su sitio Web del
servicio WebEX.

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

La fecha de inicio y de final de la lista semanal de reuniones.

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

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

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

Muestra una lista de todas las reuniones o reuniones de
conferencia personal en linea que esta organizando.

Muestra una lista de todas las reuniones o reuniones de
conferencia personal a las que se le ha invitado.
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Opcidn

Mostrar reuniones
anteriores

Vinculo Dia

Friday

Hora

Tema

Tipo

Descripcion

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

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

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

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

Aparecera el botén Expandir junto a un vinculo Dia. Haga clic
en este boton para expandir y visualizar la lista de reuniones
para ese dia.

Aparecera el botén Contraer junto a un vinculo Dia. Haga clic
en este boton para contraer y ocultar la lista de reuniones para
ese dia.

La hora de inicio de cada reunién planificada. Haga clic en la
casilla situada junto a una hora de inicio de la reunion para
seleccionar esa reunion. Haga clic en la casilla que se
encuentra junto al encabezado de columnaHora para
seleccionar o borrar todas las reuniones de la lista.

El tema de una reunion que esta organizando. Haga clic en el
nombre del tema para obtener informacion sobre esa reunién.

Indica el tipo de reunion en linea que esta organizando. Los
tipos de reunidn disponibles dependen de la configuracion de
su sitio Web del servicio WebEXx.

Indica que reunién en directo se esté llevando a cabo.

Acerca de la pestana Mensuales de Mis reuniones de WebEXx

Cbmo acceder a esta pestafia

En su sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en la pestaiia Mi WebEXx > Mis

reuniones > Mensual.
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Opciones de esta pestafia

Opcidn
=1

Vinculo Idioma

Vinculo Zona horaria

Mes

|

Vinculo Nimero de semana

Vinculo Dia

g

Las reuniones que usted
organiza

Las reuniones alas que
esta invitado

Mostrar reuniones
anteriores

Tema

Descripcion

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

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion del idioma para su sitio Web del
servicio WebEX.

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

El mes del calendario mensual de reuniones. El mes
predeterminado es el actual.

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

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

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

Abre la vista Semanales, que muestra las reuniones
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 o reuniones de
conferencia personal en linea que esta organizando.

Muestra una lista de todas las reuniones o reuniones de
conferencia personal a las que se le ha invitado.

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

El tema de una reunion que esta organizando. Haga clic en el
nombre del tema para obtener informacion sobre esa reunién.

Indica que reunién en directo se estéa llevando a cabo.
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Acerca de la pestana Todas las reuniones de Mis Reuniones de

WebEx

118

Cdmo acceder a esta pestafia

En su sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en la pestainia Mi WebEXx > Mis
reuniones > Todas las reuniones.

Opciones de esta pestafia

Opcion
()

Vinculo Idioma

Vinculo Zona horaria

Fecha

4

4

Buscar reuniones por
fecha, organizador, temao
palabras de la agenda.

Las reuniones que usted
organiza

Las reuniones alas que
estiinvitado

Mostrar reuniones

Descripcion

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

Haga clic para abrir la pagina Preferencias, donde puede
seleccionar la configuracion del idioma para su sitio Web del
servicio WebEx.

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

La fecha de la lista diaria de reuniones. La fecha
predeterminada es la actual.

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

Haga clic en el icono Dia siguiente para mostrar una lista de
reuniones del dia siguiente.

Le permite escribir o seleccionar un intervalo de fechas para
buscar reuniones, o le permite escribir texto para buscar en
nombres de organizadores, temas o agendas. Haga clic en
Buscar para iniciar la busqueda.

Haga clic en el icono Calendario para abrir la ventana
Calendario. Haga clic en cualquier fecha para seleccionar
dicha fecha como parte de sus criterios de busqueda.

Muestra una lista de todas las reuniones o reuniones de
conferencia personal en linea que esta organizando.

Muestra una lista de todas las reuniones o reuniones de
conferencia personal a las que se le ha invitado.

Seleccione para incluir las reuniones terminadas en la lista de



Opcidén

anteriores

Hora

Tema

Tipo
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Descripcion

reuniones.

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

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

La hora de inicio de cada reunién planificada. Haga clic en la
casilla situada junto a una hora de inicio de la reunion para
seleccionar esa reunion. Haga clic en la casilla que se
encuentra junto al encabezado de columnaHora para
seleccionar o borrar todas las reuniones de la lista.

El tema de una reunioén que esta organizando. Haga clic en el
nombre del tema para obtener informacion sobre esa reunién.

Indica el tipo de reunién en linea que esta organizando. Los
tipos de reunidn disponibles dependen de la configuracion de
su sitio Web del servicio WebEXx.

Indica que reunién en directo se estéa llevando a cabo.

Mantener la pagina de la sala de reuniones personales

Si quiere

Consulte...

obtener informacién general sobre la pagina | Acerca de su sala de reuniones personales
de la sala de reuniones personales (en la pagina 120)

acceder a la pagina de la sala de reuniones  Visualizacion de la sala de reuniones

personales

personales (en la pagina 120)

agregar imagenes y texto a la pagina de la Configurar opciones para la pagina de la sala

sala de reuniones personales

de reuniones personales (en la pagina 121)

compartir archivos en la pagina de la sala de = Compartir archivos en la pagina de la sala de

reuniones personales

reuniones personales (en la pagina 122)
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Acerca de la pagina de la sala de reuniones personales

Su cuenta de usuario incluye una pagina Sala de Reunion personales en el sitio Web
del servicio de WebEx. Los usuarios que visiten la pagina podran:

= Veauna lista de las reuniones en linea que esta organizando, ya sean planificadas
0 en curso.

=  Entrar en una reunion en curso.

= Ver las carpetas personales y cargar o descargar archivos en las carpetas y desde
ellas, seglin sea la configuracion establecida para las carpetas.

Puede personalizar la pagina de la sala de reuniones personales mediante la adicion de
imagenes y texto.

Para que los usuarios puedan acceder a la pagina de la sala de reuniones personales,
debera proporcionar la URL de la sala de reuniones personales. Para obtener
informacion adicional, consulte Visualizacion de la pagina Sala de reuniones
personal (en la pagina 120).

Sugerencia: Agregue la URL de la sala de reuniones personales a sus tarjetas de visita, a la
firma de correo electronico, etc.

Ver la pagina de la sala de reuniones personales

120

Puede ver la pagina de la sala de reuniones personales cuando lo desee dirigiéndose al
vinculo de la pagina. El vinculo de la pagina de la sala de reuniones personales esta
disponible en:

= Pagina Mis reuniones de WebEx

= Pagina Mi perfil de WebEx

Para ver la pagina de la sala de reuniones personales:

1 Inicie sesion en el sitio Web del servicio de WebEx y, a continuacion, haga clic en
Mi WebEXx.

Aparecera la pagina Mis reuniones de WebEx.

2 Haga clic en el vinculo Ir a la sala de reuniones personales.
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Como método alternativo, en Mi WebEx, haga clic en Mi perfil y, a continuacion,
haga clic en el vinculo URL de la sala de reuniones personales, que se
encuentra en la seccion Sala de reuniones personales.

Aparecera la pagina de la sala de reuniones personales. A continuacion, se
muestra un ejemplo de la pagina de la sala de reuniones personales.

Sala de reuniones de Grace Zhou

' 4 mitrcoles, 27 abrll de 2011 ¢
Marn~ Tema Thom

= Miks ke hovy (sn enmperar]

Sugerencia: Agregue la URL de la sala de reuniones personales a sus tarjetas de visita, a la
firma de correo electronico, etc.

Configurar opciones para la pagina de la sala de reuniones

personales

Puede agregar lo siguiente a la pagina de la sala de reuniones personales:

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, inicie sesion en el sitio Web del servicio de

WebEx. Para obtener informacion adicional, consulte Inicio y cierre de sesion en
el sitio del servicio de WebEXx (en la pagina 110).
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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 informacion adicional sobre las opciones para la pagina Sala de
reuniones personales, consulte Acerca de la pagina Sala de reuniones personales
(en la pagina 120).

Compartir archivos en la pagina de la sala de reuniones personales

122

Puede compartir las carpetas de Mis archivos de WebEx: Carpetas, de forma que
aparezcan en la pestana Archivos de la pagina de la sala de reuniones personales. En
cada carpeta que comparta, podra especificar si los usuarios pueden descargar o cargar
archivos en dicha carpeta.

Para obtener més informacion sobre la pagina Sala de reuniones personales, consulte
Acerca de la pagina Sala de reuniones personales (en la pagina 120).

Para compartir archivos en la pagina de la sala de reuniones personales:

1 Abra la pagina Mis archivos de WebEx. Para obtener informacion adicional,
consulte Apertura de carpetas personales, documentos y archivos (en la pagina
126).

2 En Nombre, busque la carpeta en la que desea compartir los archivos.

3 Siel archivo o carpeta se encuentra en una carpeta cerrada, haga clic en la carpeta
para abrirla.

4 Haga clic en el icono Propiedades de la carpeta en la que desea compartir
archivos.

Aparecera la ventana Editar propiedades de carpeta.
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# Editar propiedades de carpats - Windows Internet Explorer provided by Ci.. || 5 i

&) hitps://pi2.qa.webexcom/mw0306d fmywebenffolder fmyloider.dotsiteurl= 2608 G |4

Editar propiedades de carpeta

!
1] Nombae: Carpata raiz H
| |Descripcibn: Res: Folder

Tamaiio: 0 KB
Compantir: Obsere que los

se 3plcan a lodos los archnos de esia carpela
& Mo compartir esta carpeta
Compariir esta carpeta

Compartir como: Carpeta raiz
Lectura
{stlo descargar; los nombres de archeo son waiblas)
Escntura
{s0bo cargar, los nombres de archao no son wsibles)
Lectura y esciura
(descargar y cargar; los nembres de anchive son visibles)
Permitir |3 sobrescriura de archems

B Pictegeda por contraseda

Contrasefla
Confirrnar
Actualizar Cancelar
b & Internet | B B fa r Kioe -

5 Especifique las opciones de uso compartido de carpeta.

6 Haga clic en Actualizar.

Para obtener informacion adicional sobre las opciones de uso compartido, consulte
Acerca de la pagina Editar propiedades de carpeta (en la pagina 134).

Usar Access Anywhere (Mis ordenadores)

Para obtener informacion sobre Access Anywhere e instrucciones acerca de su uso
para configurar y acceder a un ordenador remoto, consulte la guia Introduccion a
WebEx Access Anywhere. Este manual esta disponible en la pagina Soporte del sitio
Web del servicio de WebEx.

Acerca de la pagina Mis ordenadores

Como acceder a esta pagina

En su sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en Mis archivos de WebEx > Mis
ordenadores.
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Qué puede hacer en esta pagina

Configure y acceda a equipos remotos mediante Access Anywhere

Opciones de esta pagina

vinculo u opcion Descripcion

Ordenador El nombre que ha asignado a su ordenador remoto.

El estado de su ordenador remoto:

= Disponible: el ordenador esta disponible para acceso
Estado remoto.

= Fuerade linea: el ordenador esté fuera de linea'y no
esta disponible para su acceso remoto.

La aplicacion en su ordenador remoto a la que ha permitido
acceso, basandose en lo que especifico durante la

Aplicacion configuracién. Puede ser Escritorio, si establece su
escritorio para acceder, o puede ser un nombre de aplicacion
especifica.

Si el ordenador esta disponible para acceder, puede hacer

Estado clic en el vinculo Conectar para conectarse al ordenador
remoto.
| . | Quita el ordenador seleccionado de la lista de ordenadores
remotos.
nfigura el ordenador | para A Anywhere y |
| Configurar Nueva PC | Cf’ gura el o denador actual para Access Anywhere y lo
afade a la lista de ordenadores remotos.
Descargar programa de Descarga el instalador del manual para el software Access
instalacion manual Anywhere.

Mantener archivos en las carpetas personales

124

Si quiere Consulte...

obtener informacion general sobre el espacio ' Acerca del mantenimiento de los archivos de
de almacenamiento personal de archivos las carpetas (en la pagina 125)

abrir el espacio de almacenamiento personal @ Abrir carpetas personales, documentos y



Si quiere
de archivos

crear nuevas carpetas para organizar los
archivos

cargar archivos en las carpetas personales

mover o copiar archivos o una carpeta
completa a otra carpeta

cambiar informacion sobre archivos o
carpetas, incluidos los nombres y las
descripciones

buscar archivos o carpetas en el espacio de
almacenamiento personal de archivos

descargar archivos del espacio de
almacenamiento personal en el ordenador

compartir o publicar archivos almacenados
las carpetas personales de la sala de
reuniones personales, de forma que otros
usuarios puedan acceder a ellos.

eliminar archivos o carpetas de las carpetas
personales

Capitulo 10: Uso de Mi WebEXx

Consulte...
archivos (en la pagina 126)

Agregar nuevas carpetas a las carpetas
personales (en la pagina 127)

Cargar archivos en las carpetas personales
(en la pagina 127)

Mover o copiar archivos o carpetas en las
carpetas personales (en la pagina 128)

Editar informacién sobre archivos o carpetas
de las carpetas personales (en la pagina 129)
Buscar archivos o carpetas en las carpetas

personales (en la pagina 130)

Descargar archivos en las carpetas
personales (en la pagina 131)

Compartir archivos en la pagina de la sala de
reuniones personales (en la pagina 122)

Eliminar archivos o carpetas en las carpetas
personales (en la pagina 131)

Acerca del mantenimiento de los archivos de las carpetas

La cuenta de usuario incluye espacio de almacenamiento personal de archivos del

sitio Web del servicio de WebExX.

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 informacién importante cuando
no se encuentre en la oficina. Por ejemplo, si se encuentra en un viaje de negocios y desea
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compartir un archivo durante una sesion en linea, puede descargar el archivo de sus carpetas
personales en un ordenador y, a continuacion, compartirlo con los asistentes a la reunion.

=  Si comparte una carpeta, los visitantes de la pagina de la sala de reuniones personales podran
cargar archivos o descargarlos desde la carpeta. Por ejemplo, puede utilizar las carpetas
personales para intercambiar documentos que comparte en las sesiones, archivar reuniones
grabadas, etc. Para obtener mas informacion sobre la Sala de reuniones personales, consulte
Acerca de su Sala de reuniones personales (en la pagina 120).

Abrir carpetas personales, documentos y archivos

Para almacenar archivos en el sitio Web del servicio de WebEXx, o para acceder a
archivos que ha almacenado, debe abrir sus carpetas personales.

Para abrir las carpetas personales:

1 Inicie sesion en el sitio Web del servicio de WebEx y, a continuacion, haga clic en
Mi WebEXx.

2 Haga clic en Mis archivos.

Aparecera la pagina Mis archivos de WebEx, que muestra las carpetas y los
archivos personales. En funcion de la configuracion de su sitio Web del servicio
de WebEx, podra ver distintas categorias de carpetas y archivos, y puede hacer
clic en los vinculos de los encabezados para ver cada categoria:

= Mis documentos
= Mis grabaciones
= Mis grabaciones de eventos (disponible solo en Event Center)

= Mis grabaciones de formacién (disponible solo en Training Center)

Mis archivos de WebEx Bienvenido, Grace Zhou

Mis documontos | Mis grabaciones (=](?]

Buscar Almacenamients de archives: Sitio: [JIE d» 268 |

Root Falder KB
0 KB
0 KB
O KB
0 KB
0 KB

D) contrasefia necesaria  Ri 560 lechuira Wi S5l escritura  R/W! Lacturs ¥ esoitura

Seleccionar todo Barrar tndo | Elminar Copiar Maver
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Para obtener informacion detallada sobre la pagina Mis archivos de WebEx, consulte
Acerca de Mis archivos de WebEx > Mis documentos (en la pagina 131) y Acerca de
la pagina Mis archivos de WebEx > Mis grabaciones (en la pagina 142).

Agregar nuevas carpetas a las carpetas personales

Para organizar los archivos en el sitio Web del servicio de WebEx, puede crear
carpetas en el espacio de almacenamiento personal de archivos.

Para crear una nueva carpeta:

1 Abra la pagina Mis documentos. Para obtener informacion adicional, consulte
Apertura de carpetas personales, documentos y archivos (en la pagina 126).

2 En Acciones, haga clic en el boton Crear carpeta para la carpeta en la que desea

crear una nueva carpeta.

i
L

Aparecera la ventana Crear carpeta.
En el cuadro Nombre de la carpeta, escriba el nombre de la carpeta.

4 Opcional. En el cuadro Descripcion, escriba una descripcion para ayudar a
identificar el contenido de la carpeta.

5 Haga clic en Aceptar.

Cargar archivos en las carpetas personales

Para almacenar archivos en las carpetas personales del sitio Web del servicio de
WebEXx, debe cargarlos desde su ordenador o el servidor local.

Puede cargar hasta tres archivos a la vez. No hay limite para el tamafio de los
archivos, siempre que tenga espacio de almacenamiento suficiente. La cantidad de
espacio disponible para el almacenamiento de archivos viene determinada por el
administrador del sitio. Si desea obtener mas espacio en disco, pongase en contacto
con el administrador del sitio.

Para cargar archivos en las carpetas personales:

1 Abra la pagina Mis documentos. Para obtener informacion adicional, consulte
Apertura de carpetas personales, documentos y archivos (en la pagina 126).

2 Busque la carpeta en la que desea almacenar el archivo.
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3 En la carpeta Acciones, haga clic en el boton Actualizar archivos de la carpeta
en la que desea almacenar el archivo.

it

Aparecera la ventana Cargar archivo.
4 Haga clic en Examinar.
Aparecera el cuadro de didlogo Elegir archivo.
5 Seleccione el archivo que desea cargar en la carpeta.
6 Haga clic en Abrir.
El archivo aparecera en el cuadro Nombre de archivo.

7 Opcional. En el cuadro Descripcion, escriba una descripcion para identificar el
archivo.

8 Opcional. Selecciona hasta dos archivos adicionales para cargar.
9 Haga clic en Cargar.
Los archivos se cargaran en la carpeta que ha seleccionado.

10 Una vez que haya terminado de descargar archivos, haga clic en Cerrar.

Mover o copiar archivos o carpetas en las carpetas personales

Puede mover uno o mas archivos o carpetas a otra carpeta del sitio Web del servicio
de WebEx.

Para trasladar o copiar un archivo o carpeta:

1 Abra la pagina Mis documentos. Para obtener informacion adicional, consulte
Apertura de carpetas personales, documentos y archivos (en la pagina 126).

2 Busque el archivo o carpeta que desea mover.

3 Seleccione la casilla de verificacion del archivo o la carpeta que desea mover.
Puede seleccionar varios archivos o carpetas.

4 Haga clic en Mover o Copiar.

Aparecera la ventana Mover/Copiar archivo o carpeta, que mostrara una lista de
las carpetas.
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5 Seleccione el botdn de opcidn de la carpeta en la que desea mover o copiar el
archivo o carpeta.

6 Haga clic en Aceptar.

Editar informacion sobre archivos o carpetas de las carpetas
personales

Puede editar la siguiente informacion sobre un archivo o una carpeta de las carpetas
personales en su sitio Web del servicio de WebEx:

= Nombre
= Descripcion

También puede especificar las opciones de uso compartido de las carpetas que
aparecen en la pagina de la sala de Reunion personales. Para obtener informacion
adicional, consulte Uso compartido de archivos en la pagina Sala de Reunion
personal (en la pagina 122).

Para editar informacion sobre un archivo o una carpeta:

1 Abra la pagina Mis documentos. Para obtener informacion adicional, consulte
Apertura de carpetas personales, documentos y archivos (en la pagina 126).

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 - Windows Internet Explorer provided by Ci... 15

| hitps//pl2.qa websxcom

Editar propiedades de carpeta

i
1] Nombae: Carpata raiz I
| |Descripcibn: Res: Folder

Tamaiio: 0 KB
Compantir: Obsere que los cambios se apkcan a todas los archivos de esta carpeta
& Mo compartir esta carpeta
Compartir esta carpeta

Compartir como: Carpeta raiz
Lectura
{stlo descargar; los nombres de archeo son waiblas)
Escntura
{s6ba cargar, los nombres de archao no son wsibles)
Lectura y esciura
(descargar y cargar; los nembres de anchive son visibles)
Permitir |3 sobrescriura de archems
B Pretegeda por contrasedia
Contrasefla

Confirrnar

Actualizar Cancelar

ol & Internet | B B fa r Kioe -

= En el cuadro Descripcion, escriba un nuevo nombre para el archivo o la
carpeta.

= En el cuadro Nombre, escriba un nuevo nombre para el archivo o la carpeta.

4 Haga clic en Actualizar.

Buscar archivos o carpetas en las carpetas personales

Dentro de las carpetas personales del sitio Web del servicio de WebEx, puede
encontrar rapidamente un archivo o carpeta realizando una btisqueda. Puede buscar un
archivo o una carpeta por el texto que aparece en el nombre o en la descripcion.

Para buscar un archivo o una carpeta:

1 Abra la padgina Mis documentos. Para obtener informacion adicional, consulte
Apertura de carpetas personales, documentos y archivos (en la pagina 126).

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.
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Descargar archivos en las carpetas personales

Dentro de las carpetas personales del sitio Web del servicio de WebEx, puede
descargar cualquier archivo en su ordenador o en un servidor local.

1

Abra la pagina Mis documentos. Para obtener informacion adicional, consulte
Apertura de carpetas personales, documentos y archivos (en la pagina 126).

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 del servicio de WebEx.

Para eliminar un archivo o una carpeta:

1

Abra la pagina Mis documentos. Para obtener informacion adicional, consulte
Apertura de carpetas personales, documentos y archivos (en la pagina 126).

En Nombre, busque el archivo o carpeta que desea eliminar.
Seleccione la casilla de verificacion del archivo o la carpeta que desea eliminar.
Puede seleccionar varios archivos o carpetas.

Haga clic en Eliminar.

Acerca de la pagina Mis archivos de WebEx > Mis documentos

Cbmo acceder a esta pagina

En el sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en Mis archivos de WebEXx > Mis
documentos.
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Qué puede hacer en esta pagina

* Almacenar los archivos que use en las sesiones en linea o a los que desea acceder
cuando no se encuentra en la oficina.

= Especificar en qué carpetas pueden los visitantes de la sala de reuniones
personales descargar o cargar archivos.

Opciones de esta pagina

vinculo u opcién Descripcion

Capacidad Espacio de almacenamiento disponible para los archivos, en
megabytes (MB).

Cantidad de espacio de almacenamiento que los archivos ocupan, en

megabytes (MB). Una vez que este valor supera su capacidad, ya no

podra almacenar archivos hasta que elimine los archivos existentes

en las carpetas.

Utilizada

Permite localizar un archivo o una carpeta. Puede buscar un archivo o
una carpeta por el texto que aparece en el nombre o en la

Buscar descripcién. Para buscar un archivo o una carpeta, escriba en el
cuadro el nombre completo o una parte y, a continuacion, haga clic en
Buscar.

@ Haga clic en este botén para actualizar la informacién de la pagina.

Nombre de la carpeta o del archivo. Haga clic en el nombre de la
carpeta o el archivo para abrir la pagina Informacién de carpeta o
Informacién de archivo. Desde la pagina Informacién, puede acceder
a las propiedades de una carpeta o un archivo.
Nombre
indica que el elemento es una carpeta. Haga clic en la
imagen para mostrar el contenido de la carpeta.

indica que el elemento es un archivo.

Jerarquia de carpetas de la carpeta o el archivo. La carpeta raiz es la
Ruta carpeta de nivel superior en la que se encuentran todos los demas
archivos y carpetas.

Tamafo Tamafo de la carpeta, en kilobytes (KB).

Haga clic en los iconos para realizar una accién en la carpeta o en el

Acciones . .
archivo asociado.

rj“; Cargar archivo: disponible sélo para archivos. Haga clic en
- este icono para abrir la pagina Cargar archivo, en la que
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Compartidas

Seleccionar todo

Borrar todo

Eliminar

Copiar
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Descripcion
puede 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 informacién acerca del
archivo o la carpeta, respectivamente.

k) Crear carpeta:disponible sélo para carpetas. Haga clic en
este icono para abrir la pagina Crear carpeta en la que
podra crear una nueva carpeta para el espacio de
almacenamiento personal.

Especifica la configuracion de uso compartido de una carpeta, es
decir, la forma en que otros usuarios que visitan la sala de reuniones
personales pueden acceder a la carpeta y a los archivos.

i Solo lectura: Los visitantes de la sala de reuniones
personales podran ver la lista de archivos de la carpeta 'y
descargarlos.

B Solo escritura: Los visitantes de la pagina de la sala de
reuniones personales podran cargar archivos en la carpeta,
pero no podran ver los archivos que contiene.

R/W: Leery escribir:Los usuarios podran ver los archivos de la
carpeta, descargarlos y cargar otros.

Contrasefia necesaria: indica que la carpeta esta
protegida por contrasefia. Los visitantes de la sala de
reuniones personales deberan proporcionar la contrasefia
gue haya especificado para acceder a la carpeta.

i

Selecciona las casillas de verificacion de todas las carpetas y los
archivos que estén visibles en la lista. A continuacion, puede hacer
clic en los botones Copiar o Mover o en el vinculo Eliminar para
realizar una accion en las carpetas o archivos seleccionados.

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.
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vinculo u opcion Descripcion

Abre una péagina en la que se puede mover la carpeta seleccionada o

Mover .
el archivo a otra carpeta.

Acerca de la pagina Editar propiedades de carpeta
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Cbmo acceder a esta pagina

En su sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en el icono Mi WebEx > Mis
archivos > Propiedades para la carpeta.

Qué puede hacer en esta pagina

Especificar un nombre, una descripcion y las opciones de uso compartido de una

carpeta creada en las carpetas personales.

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcién... Para...
Nombre Especificar el nombre de la carpeta.

Descripcion Especificar la descripcion de la carpeta.



Utilice esta opcion...

Compartir:

Compartir como

Leer

Escritura

Lecturay escritura

Permitir la
sobrescritura de
archivos

Protegida por
contrasefia
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Para...
Especificar quién puede acceder a esta carpeta.

= No compartir esta carpeta: esta carpeta no aparece en la
pagina de la sala de reuniones personales. Por tanto, los
visitantes de la pagina no podran ver la carpeta ni acceder a los
archivos que ésta contenga.

= Compartir esta carpeta:esta carpeta aparece en la pagina de
la sala de reuniones personales.

La lista desplegable especifica los usuarios que pueden acceder
a la carpeta, de la siguiente manera:

[0 Con todos: todos los visitantes de la sala de reuniones
personales pueden acceder a esta carpeta.

0 Con usuarios con cuentas de organizador o de
asistente: Sdlo los visitantes de la Sala de reuniones
personales que tengan una cuenta de organizador o una
cuenta de asistente del sitio Web de servicio de WebEx
pueden acceder a esta carpeta.

OO0 Solo con usuarios con cuentas de organizador: Sélo los
visitantes de la sala de reuniones personales que tengan
una cuenta de organizador en el sitio Web del servicio de
WebEx pueden acceder a esta carpeta.

Introducir el nombre de la carpeta que aparecera en la pagina de la
sala de reuniones personales.

Permitir a los visitantes de la sala de reuniones personales que vean
la lista de archivos de la carpeta y descargar los archivos.

Permitir a los visitantes de la pagina de la sala de reuniones
personales que carguen archivos en la carpeta, pero no permitir que
vean los archivos que contiene.

Permitir a los usuarios que vean los archivos de la carpeta, los
descarguen y carguen otros.

Permitir a los usuarios que carguen un archivo con el mismo nombre
gue un archivo existente en la carpeta para sustituir el archivo
existente. Si no se selecciona esta opcion, los usuarios no podran
sobrescribir ninguno de los archivos de la carpeta.

Permitir solo a los visitantes de la pagina de la sala de reuniones
personales que conocen la contrasefia ver la lista de archivos de la
carpeta, descargarlos o cargar otros archivos en la carpeta, segun la
configuracion de lectura y escritura de la carpeta.

Contrasefa: la contrasefia que los visitantes de la sala de
reuniones personales proporcionan para acceder a la carpeta.

Confirmar: si ha especificado una contrasefia, vuelva a escribirla
para comprobar que la ha escrito correctamente.
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Utilice esta opcién... Para...

Actual. Guardar todos los cambios realizados en las propiedades de la
carpeta y, a continuacion, cerrar la ventana Editar propiedades de
carpeta.

Cancel. Cerrar la ventana Editar propiedades de carpeta, sin guardar

ninguno de los cambios realizados.

Apertura de la pagina Mis grabaciones

Si desea cargar o mantener grabaciones, debe hacerlo desde la pagina Mis grabaciones
del sitio Web del servicio WebEXx.

Para abrir la padgina Mis grabaciones:

1 Inicie sesion en el sitio Web del servicio de WebEx y, a continuacion, haga clic en
Mi WebEXx.

2 Haga clic en Mis archivos > Mis grabaciones.
Aparecera la pagina Mis grabaciones, que muestra los archivos de grabaciones.

Para obtener informacion detallada sobre la pagina Mis grabaciones, consulte Acerca
de la pagina Mis archivos de WebEx > Mi grabaciones (en la pagina 142).

Cargar un archivo de grabacion
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Si grabd una reunion mediante la version integrada o independiente de la grabadora de
WebEXx, puede cargar el archivo de grabacion, con una extension .wrf, desde su
ordenador local a la pagina Mis grabaciones.

Para obtener instrucciones sobre la edicion de una grabacion, consulte Edicion de
informacion sobre una grabacion (en la pagina 137).

Nota: Si grab6 una reunion desde grabadora basada en red de WebEXx, el servidor de WebEx
carga automaticamente el archivo de grabacion, con una extension .arf, en la pestafia pertinente
de la pagina Mis grabaciones una vez detenida la grabadora. No necesita cargarla usted mismo.

Para cargar un archivo de grabacion:

1 Vaya ala pagina Mis grabaciones. Para obtener informacion adicional, consulte
Apertura de la pagina Mis grabaciones (en la pagina 136).
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2 Haga clic en Afiadir grabacion.

3 En la pagina Anadir grabacion, introduzca la informacion y especifique las
opciones.

Para obtener informacion adicional de lo que puede hacer con cada opcion de la
pagina Anadir/Editar grabaciones, consulte Acerca de la pagina Mis archivos de
WebEx > Mis grabaciones (en la pagina 142).

4 Haga clic en Guardar.

Editar informacion de una grabacion

Puede editar la informacién de una grabacion en cualquier momento.

Para editar informacion de una grabacion:

1 Vayaa la pagina Mis grabaciones. Para obtener informacion adicional, consulte
Apertura de la pagina Mis grabaciones (en la pagina 136).

2 Haga clic en el siguiente icono de la grabacion que desea editar.

2]

Aparece la pagina Editar grabacion.
3 Realice los cambios.

Para obtener informacion adicional de lo que puede hacer con cada opcion de la
pagina Editar grabacion, consulte Acerca de la pagina Mis archivos de WebEx >
Mis grabaciones (en la pagina 142).

4 Haga clic en Guardar.

Acerca de la pagina Anadir/Editar grabacion

Cdmo acceder a esta pagina

Si esta agregando una grabacion...

1 Enelsitio Web del servicio de WebEx, haga clic en Mi WebEx > Mis archivos >
Mis grabaciones.

2 Haga clic en Afadir grabacion.
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Si esta editando informacion de una grabacion...

1 Enelsitio Web del servicio de WebEx, haga clic en Mi WebEx > Mis archivos >
Mis grabaciones.

2 Haga clic en el boton Mas, en la fila de la grabacion que quiere editar.

3 Haga clic en Modificar.

& Descargar

1§ Modificar |

@ Deszactivar

5* BEeasignar
® Eliminar

Qué puede hacer en esta pagina

= Editar la informacion general sobre una grabacion, incluidos el tema y la
descripcion.

= Solicitar una 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 Haga clic en Examinar para seleccionar el archivo de

grabacién del ordenador local.
Duracién Especificar la duracion de la grabacion.

Tamarfio de archivo Muestra el tamafio del archivo de grabacién. (Disponible
solamente al editar informacion de una grabacion).

Definir contrasefia Establecer la contrasefia opcional que los usuarios deberan
proporcionar para ver la grabacion.

Confirmar contrasefia Confirmar la contrasefia que los usuarios deberan proporcionar
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Utilice esta opcion... Para...
para ver la grabacion.

Opciones de control de reproducciéon

Utilice esta opcion... Para...

Opciones de la pantalla | Determina los paneles que se mostraran al momento de la
del panel reproduccion. Puede seleccionar uno de los siguientes paneles
gue desee incluir en la reproduccién de la grabacion:

Chat

Preguntas y respuestas
Video

Sondeo

Notas

Tranferencia de archivos
Participantes

indice general

Las opciones de la pantalla del panel no modifican la
visualizacion del panel en la grabacion real almacenada en la

red WebEXx.
Intervalo de Determina la parte de la grabacién que se reproducira
reproduccion de realmente. Puede seleccionar una de las acciones siguientes:

grabacién

Reproduccidon completa: reproduce toda la duracion de la
grabacion. Esta opcion esté seleccionada de forma
predeterminada.

Reproduccidn parcial: reproduce sélo una parte de la
grabacién de acuerdo con la configuracion de las opciones
siguientes:

O Iniciar: X min X s de la grabacién: Especifica la hora
de inicio de la reproduccién; por ejemplo, puede
utilizar esta opcion si desea omitir el “tiempo muerto” al
principio de la grabacién, o si desea mostrar sélo una
parte de la grabacion.

O Finalizar: X min X s de la grabacion: Especifica la
hora de finalizacion de la reproduccion; por ejemplo,
puede utilizar esta opcion si desea omitir el “tiempo
muerto” al final de la grabacién. No puede especificar
un tiempo de finalizacién mayor que la duracion de la
grabacion real.

El intervalo de reproduccion parcial que especifique no modifica
la grabacién real almacenada en el servidor.
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Utilice esta opcion... Para...

Incluir controles del Incluye controles completos del reproductor de grabaciones
reproductor de basadas en red, como detener, pausar, reanudar, avanzar y
grabaciones basadas en | retroceder. Esta opcién esta seleccionada de forma

red predeterminada. Si desea evitar que los usuarios se salteen

partes de la grabacion, puede desactivar esta opcion para
omitir los controles del reproductor de grabaciones basadas en
red en la reproduccién.

Acerca de la pagina Informacion de grabacion

Cbomo acceder a esta pagina

En su sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en Mi WebEx > Mis archivos
>Muis grabaciones > [tipo de grabacién] > [tema de la grabacion].

Qué puede hacer en esta pagina

* Ver informacion de la grabacion.

= Reproduzca la grabacion.

= Envie un correo electronico para compartir la grabacion con los demas.

= Descargar la grabacion.

= Activar o desactivar la grabacion

= Abra la pagina Editar grabacion, donde podra editar la informacioén de una
grabacion.

Opciones de esta pagina

Opcion Descripcion

Tema El nombre de la grabacion. Puede editar el tema en cualquier
momento.

Hora de creacion La fecha y hora en la que se creg la grabacion.

Duracién La duracion de la grabacion.

Descripcion Una descripcion de la grabacion.
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Opcidén
Tamafio de archivo

Hora de creacién

Estado

Contrasefa

Vinculo de la transmisién
de grabaciones

Descargar vinculo de la
grabacioén

Reproducir ahora

Enviar corren electranico

Madificar

Eliminar

Desactivar

Activar

i §EH I I

I Volver a Lista I
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Descripcion
El tamafio del archivo de la grabacién.

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 vinculo se reproduce la grabacion (disponible
s6lo para archivos de grabacion con la extensién .arf grabados
mediante la grabadora basada en red).

Al hacer clic en el vinculo se descarga la grabacion.

Al hacer clic en el boton se reproducird la grabacion (disponible
sélo para archivos de grabacion con la extensién .arf grabados
mediante la grabadora basada en red).

Si quiere descargar la grabacion, también puede hacer clic en
el vinculo para descargar en Reproducir una reunion
grabada ahora.

Si hace clic en este icono se abre la ventana Compartir mi
grabacioén, que permite enviar un mensaje de correo electronico
a los destinatarios seleccionados, invitandoles a reproducir su
grabacion.

Si, en su lugar, quiere enviar el correo electrénico con su
cliente de correo electrénico local, haga clic en el vinculo para
usar el cliente de correo electronico en Compartir mi
grabacion.

Al hacer clic en el boton se abre la pagina Editar grabacion.

Al hacer clic en el boton se elimina la grabacion.

Al hacer clic en el botén se desactiva la grabacion en todos los
lugares del sitio Web del servicio de WebEx donde esté
publicada. (Disponible sélo para grabaciones activadas).

Al hacer clic en el boton se activa la grabacion en todos los
lugares del sitio Web del servicio de WebEx donde esta
publicada. (Disponible sélo para grabaciones desactivadas).

Al hacer clic en el boton volvera a la lista de grabaciones.
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Acerca de la pagina Mis archivos de WebEx > Mis grabaciones

Como acceder a esta pagina

Inicie sesion en el sitio Web del servicio de WebEx y, a continuacion, haga clic en Mi
WebEX. En la barra de navegacion izquierda, haga clic en Mis archivos > Mis
grabaciones.

Qué puede hacer en esta pagina

Administrar, cargar y mantener sus archivos de grabacion.

Opciones de esta pagina

Ver diferentes categorias de grabaciones:
= Reuniones

= Eventos

= Reuniones de ventas

= Sesiones de formacion

= Otros

Acerca de la pagina Mis archivos de WebEx > Mis grabaciones >

Reuniones
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Cbomo acceder a esta pagina

Inicie sesion en el sitio Web del servicio de WebEX y, a continuacion, haga clic en Mi
WebEX. En la barra de navegacion izquierda, haga clic en Mis archivos > Mis
grabaciones > Reuniones.
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Acerca de Mis archivos de WebEx > Mis grabaciones > Reuniones
de ventas

Cbmo acceder a esta pagina

Inicie sesion en el sitio Web del servicio de WebEx y, a continuacion, haga clic en Mi
WebEX. Desde la barra de navegacion izquierda, haga clic en Mis archivos > Mis
grabaciones > Reuniones de ventas.

Acerca de la pagina Mis archivos de WebEx > Mis grabaciones >
Miscelaneos

Cdmo acceder a esta pagina

Inicie sesion en el sitio Web del servicio de WebEx y, a continuacion, haga clic en Mi
WebEX. En la barra de navegacion izquierda, haga clic Mis archivos > Mis
grabaciones > Miscelaneos.

Mantener la informacion de contacto

Si quiere Consulte...

obtener informacién general sobre la Acerca de mantener la informacion de contacto
libreta personal de direcciones (en la pagina 144)

abrir su libreta personal de direcciones Abrir la libreta de direcciones (en la pagina 144)
agregar un nuevo contacto a la libreta Agregar un contacto a la libreta de direcciones
personal de direcciones (en la pagina 145)

agregar varios contactos a mi libreta de Importar informacion del contacto de un archivo
direcciones a la libreta de direcciones (en la pagina 148)

agregar contactos en Microsoft Outlook a | Importar informacion de contactos de Outlook a

la libreta personal de direcciones la libreta de direcciones (en la pagina 151)
ver o cambiar informacion acerca de Ver y editar informacion de contacto en la
contactos en la libreta personal de libreta de direcciones (en la pagina 152)
direcciones
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Si quiere Consulte...
encontrar un contacto en la libreta Buscar un contacto en la libreta personal de
personal de direcciones direcciones (en la pagina 153)

combinar varios contactos en una sola lista  Crear una lista de distribucion en la libreta de

de distribucion direcciones (en la pagina 154)

editar informacién sobre una lista de Editar una lista de distribucion en la libreta de
distribucién direcciones (en la pagina 155)

eliminar un contacto o una lista de Eliminar informacién de contacto de la libreta de
distribucion direcciones (en la pagina 158)

Acerca de mantener la informacion de contacto

Puede mantener una libreta personal de direcciones en linea donde podra agregar
informacion acerca de los contactos y crear listas de distribucion. Al planificar una
reunion o al iniciar una reunion instantanea, puede invitar rapidamente a contactos o
listas de distribucion en su libreta de direcciones personal. También puede invitar a
contactos de la libreta de direcciones de la empresa para el sitio Web del servicio de
WebEZx, si alguno esté disponible.

Puede agregar contactos a la libreta personal de contactos mediante:
= La especificacion de informacion de los contactos, de a uno por vez.

= 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.

Abrir la libreta de direcciones
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Puede abrir su libreta de direcciones personal en el sitio Web del servicio de WebEx
para ver o mantener informacion sobre los contactos.

Para abrir la libreta de direcciones:

1 Inicie sesion en su sitio Web del servicio WebEx. Para obtener informacién
adicional, consulte Inicio y cierre de sesion en el sitio del servicio de WebEx (en
la pagina 110).
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2 En la barra de navegacion situada en la parte superior de la pagina, haga clic en
Mi WebEXx.

3 Haga clic en Mis contactos.

Aparecera la pagina Mis contactos de WebEX.

Mis contactos de WebEx

Bienvenido, Grace Zhou

Ver:  Contactos personales - E]
Importar desde:  Microsoft Outlook - Importar

Nota: Si esta utilizando Microsoft Windows 7, debe
afiadir la URL de su sitio de WebEx a la lista de sitios de confianza.

Buscar: [W]
Nota: La blisqueda sélo consulta los campos de nombre de contacio y de direccién de comreo
electronico
Indice: ABCODEECSH|IJKLMNOPQRSTIUVYWEXRYZS# Todo
Nombre Direccién de correo electréonico Nidmero telefénico Idioma
[ €8, Distributors
[ colin yu coliny@webex. com.cn 1- Espafiol de Espaiia
7] gracezh gracezh(@cisco.com 1- Espafiol de Esparia
[ vy ivyx{@webex com.cn 1- Espafiol de Espaiia
[ lityl lilyl@webex com.cn 1- Espafiol de Espaiia
[ shellli shelll@webex com.cn 1- Espafiol de Espaiia

| Seleccionar todo

|| Bomartodo || Eliminar | [ Afiadir contacto ||

Aviadir lista de distribucidn

4 En la lista desplegable Ver, seleccione una de las siguientes listas de contactos.

= Contactos personales:incluye todos los contactos individuales o las listas de
distribucion que se han agregado a la libreta personal de direcciones. Si tiene
una libreta de direcciones o una carpeta de contactos de Microsoft Outlook,
puede importar los contactos a esta lista de contactos.

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

Agregar un contacto a la libreta de direcciones

Puede agregar contactos a la libreta personal de direcciones, de a uno por vez
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Para agregar un contacto a la libreta personal de direcciones:

1 Abra la libreta personal de direcciones. Para obtener informacion detallada,
consulte Abrir la libreta de direcciones (en la pagina 144).

2 Enlalista desplegable Ver, seleccione Contactos personales.
Aparece una lista de contactos en la lista de contactos personales.
3 Haga clic en Afiadir contacto.

Aparecera la pagina Afadir contacto.

Mis contactos de WebEx

Aiiadir contacto

MNombre completo: (Obligatorio)
Direccidn de correo electrdnico: (Obligatorio)
Empresa:
Cargo:
URL: (si se conoce)

= e Mimero {con cédigo de érea o ciudad)
Numero telefanico:

Mimero de teléfono paranis o regidn Wimero {con codigo de érea o ciudad)
dispositivo mdwil: 1

. Bais o regicn Nimero {con cédigo de drea o ciudad)
Mimero de fax: 1
Direccidon:
Direccion2:
Ciudad:
Provincia:

Cddigo postal:

Pais/regidn:
Zona horaria:  Pekin (Hora de China. GMT+08:00) *
Idioma: Espaiiol de Espaiia -

Configuracidn regional: Espaiia -

MNombre de usuario: (si se conoce)

Motas:

[Aﬁadir] |Cance|ar

4 Proporcione informacion acerca del contacto.

5 Haga clic en Aiadir.
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Para obtener una descripcion de la informacion y las opciones de la pagina Contacto
nuevo, consulte Acerca de la pagina Afadir contacto/Editar informacion del contacto
(en la pagina 147).

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 informacion adicional, consulte Importacion de informacion de
contacto de un archivo a la libreta de direcciones (en la pagina 148).

Acerca de la pagina Afadir contacto/Editar informacion del
contacto

COmo acceder a esta pagina

En el sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en Mi WebEx > Mis contactos >
Afadir contacto o [ casilla de verificacion del contacto] > Editar.

Qué puede hacer en esta pagina

Introducir informacion acerca de un contacto nuevo o existente en la libreta personal

de direcciones.

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion... Para...

Nombre completo Escribir el nombre y el apellido del contacto.

Direccion de correo Introduzca la direccion de correo electrénico del contacto.

electrdénico

Idioma Establecer el idioma en el que apareceran los mensajes de correo
electronico que envia a un contacto mediante el sitio del servicio
de WebEx.

Sdlo disponible si el sitio Web del servicio de WebEx puede
aparecer en dos o0 mas idiomas.

Empresa Escribir la empresa u organizacion para la que trabaja el contacto.

Cargo Escribir el puesto del contacto en la empresa u organizacion.
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Utilice esta opcion... Para...

URL Escribir la URL, o direccién Web, de la empresa u organizacion
del contacto.

NUmero de Escribir los nimeros de teléfono del contacto. Para cada nimero
teléfono/Numero de se puede especificar lo siguiente:

teléfono para

dispositivo

movil/Namero de fax

Caédigo del pais Especificar el nUmero que se debe marcar si el contacto reside en
otro pais. Para especificar un cadigo de pais diferente, haga clic
en el vinculo para mostrar la ventana Pais/Region. En la lista
desplegable, seleccione el pais en el que reside el contacto.

Namero (con cédigo de | Escribir el prefijo del nimero de teléfono del contacto.
area o ciudad)

Numero Escribir el numero de teléfono.

Extension Escribirla extension del nimero de teléfono, si existe.

Direccionl Escribir la direccion postal del contacto.

Direccion2 Escribir informacion adicional sobre la direccion, si es necesario.

Estado/Provincia Escribir la provincia del contacto.

Cédigo postal Escribir el cédigo postal del contacto.

Pais Escribir el pais en el que reside el contacto.

Nombre de usuario Escriba el nombre de usuario con el que el que el usuario se
conecta al sitio Web del servicio de WebEX, si el contacto tiene
una cuenta.

Notas Especificar informacion adicional acerca del contacto.

Importar informacion del contacto de un archivo a la libreta de
direcciones

Puede agregar informacion a la libreta de direcciones acerca de varios contactos de
forma simultanea mediante la importacion de un archivo CSV (valores
separados/delimitados por comas). Un archivo CSV tiene una extension de archivo
.CSV; puede exportar informacion de muchas hojas de datos y de programas de correo
electronico con formato CSV.
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Para crear un archivo CSV:

1

a A~ W N

8

Abra la libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte Abrir
la libreta de direcciones (en la pagina 144).

En la lista desplegable Ver, asegurese de seleccionar Contactos personales.
Haga clic en Exportacion.
Guarde el archivo .csv en el ordenador.

Abra el archivo .csv que ha guardado en un programa de hojas de célculo, como
Microsoft Excel.

Opcional. Si existe informacion de contacto en el archivo, puede borrarla.

Especifique la informacién de los contactos nuevos en el archivo .csv.

Importante:Si agrega un contacto nuevo, asegurese de que el campo UID esté en blanco.
Para obtener informacion sobre los campos en el archivo .csv, consulte Acerca de la plantilla
CSV de informacion de contacto (en la pagina 150).

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 (en la pagina 144).

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
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que informa que no se import6 informacién de contacto.

Acerca de la plantilla CSV de informacién de contacto

CAmo acceder a esta plantilla

En el sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en Mi WebEXx > Mis contactos >
Ver > Contactos personales > Exportar.

Qué puede hacer en esta pagina

Especificar informacion acerca de varios contactos, que podra importar a la libreta

personal de direcciones.

Campos de esta plantilla

Opcidn Descripcion

UuID Un nimero que el sitio del servicio de WebEx crea para identificar al
contacto. Si agrega un contacto nuevo al archivo CSV, debe dejar este
campo en blanco.

Nombre Necesario. El nombre y el apellido del contacto.

Email Necesario. La direccion de correo electrénico del contacto. La direccién
de correo electrénico debe tener el siguiente formato:

nombre@dominio.com

Empresa La empresa u organizacion para la que trabaja el contacto.

JobTitle El puesto del contacto en la empresa u organizacion.

URL La URL, o direccion Web, de la empresa u organizacién del contacto.
OffCntry El codigo de pais del teléfono de la oficina del contacto, es decir, el

namero que debe marcar si el contacto reside en otro pais.

OffLocal El prefijo del nimero de teléfono de la oficina del contacto.

OffLocal El nimero de teléfono de la oficina del contacto.

OffCntry La extension del nimero de teléfono de la oficina del contacto, si existe.
CellCntry El cadigo de pais del teléfono movil del contacto, es decir, el nimero

gue debe marcar si el contacto reside en otro pais.
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CellArea
CellLocal

CellExt

FaxCntry

FaxCntry
FaxLocal

FaxExt
Direccionl
Direccion2
Estado/Provincia
Cdédigo postal
Pais

Nombre de
usuario

Notas
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Descripcion

El prefijo del nimero de teléfono movil del contacto.
El nimero de teléfono mévil del contacto.
La extension del nimero de teléfono moévil del contacto, si existe.

El cédigo de pais del nimero de fax del contacto, es decir, el nimero
gue debe marcar si el contacto reside en otro pais.

El prefijo del nimero de fax del contacto.

El nimero de fax del contacto.

La extension de la maquina de fax del contacto, si existe.
La direccién postal del contacto.

La informacidn adicional sobre la direccion, si es necesaria.
La provincia del contacto.

El cédigo postal del contacto.

El pais en el que reside el contacto.

El nombre de usuario con el que el usuario se conecta al sitio Web del
servicio WebEX, si el contacto tiene una cuenta.

Informacion adicional acerca del contacto.

Importar informacion de contactos de Outlook a la libreta de
direcciones

Si utiliza Microsoft Outlook, puede importar los contactos que mantiene en la carpeta
o libreta de direcciones de Microsoft Outlook a la libreta personal de direcciones del
sitio Web del servicio de WebEx.

Para importar contactos de Outlook en la libreta personal de direcciones:

1 Abra la libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte Abrir
la libreta de direcciones (en la pagina 144).

2 Enlalista desplegable Ver, seleccione Contactos personales.

En la lista desplegable Importar desde, seleccione Microsoft Outlook.

4 Haga clic en Importar.
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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 del servicio de WebEx obtiene
informacion del contacto de la libreta de direcciones de Outlook o de la carpeta que ha
escogido para guardar las direcciones personales. Para obtener informacioén sobre como
guardar direcciones personales en Outlook, consulte la Ayuda de Microsoft Outlook.

= Sien la libreta personal de direcciones aparece un contacto que también se encuentra en la
lista de contactos de Outlook, N0 se importara el contacto. Sin embargo, si cambia la
direccion de correo electronico del contacto en la libreta personal de direcciones, al importar
el contacto de Outlook se creara un nuevo contacto en la libreta personal de direcciones.

Ver y editar informacion de contacto en la libreta de direcciones

En Ia 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 Abrala libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte Abrir
la libreta de direcciones (en la pagina 144).

2 Enlalista desplegable Ver, seleccione una de las siguientes opciones:
= Contactos personales
= Libreta de direcciones de la empresa
Aparecera una lista de contactos.

3 Busque el contacto del que desea ver o editar la informacion. Para obtener
informacion detallada acerca de la bisqueda de contactos, consulte Buscar un
contacto en la libreta personal de direcciones (en la pagina 153).

4 En Nombre, seleccione el contacto del que desea ver o editar la informacion.
5 Realice una de las siguientes acciones:

= Si el contacto esta en la lista personal de contactos, haga clic en Editar.
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= Si el contacto esta en la libreta de direcciones de la empresa, haga clic en Ver
informacion.

Aparece informacion acerca del contacto.

6 Opcional. Cuando el contacto esté en la lista personal de contactos, edite la
informacion que desea modificar en la pagina Editar contacto.

Para obtener una descripcion de la informacion y las opciones de la pagina Editar
informacion del contacto, consulte Acerca de la pagina Contacto nuevo/Editar
informacion del contacto (en la pagina 147).

7 Haga clic en Aceptar.

Buscar un contacto en la libreta personal de direcciones

Puede buscar un contacto rapidamente en la libreta personal de direcciones mediante
varios métodos.

Para buscar un contacto en la libreta de direcciones:

1 Abra la libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte Abrir
la libreta de direcciones (en la pagina 144).

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
Susana Garcia aparecera en la letra S.

= Para buscar un contacto en la lista que esta viendo en este momento, escriba el
texto que aparece en el nombre del contacto o en la 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 vinculos de los nimeros de pagina.

* Ordene los contactos personales o la libreta de direcciones de la empresa por
nombre, direccion de correo electrénico o niumero de teléfono haciendo clic en
los encabezados de columna.
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Crear una lista de distribucidén en la libreta de direcciones

154

Puede crear listas de distribucion en la libreta personal de direcciones. Una lista de
distribucion incluye dos o mas contactos a los que proporciona un nombre comun y
aparece en su lista personal de contactos. Por ejemplo, puede crear una lista de
distribucion llamada Departamento de ventas que incluya los contactos que

pertenecen al departamento. Si desea invitar a los miembros del departamento a una
reunion, puede seleccionar el grupo en lugar de seleccionar cada uno de los miembros

de forma individual.

Para crear una lista de distribucion:

1

Abra la libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte Abrir

la libreta de direcciones (en la pagina 144).
Haga clic en Afadir lista de distribucion.

Aparecera la pagina Afadir lista de distribucion.

L shi b Bt A kst e

Confacion parsoaales Contscion uslscrionadon

Adlac Contacta

En el cuadro Nombre, escriba el nombre del grupo.

Opcional. En el cuadro Descripcion, escriba informacion descriptiva sobre el
grupo.
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5 En Miembros, busque los contactos que desee agregar a la lista de distribucion
mediante una de las siguientes acciones:

= Busque un contacto escribiendo todo o parte del nombre o apellido del
contacto en el cuadro Buscar.

= Haga clic en la letra que se corresponda con la primera letra del nombre del
contacto.

= Haga clic en Todos para enumerar todos los contactos de su lista personal de
contactos.

6 Opcional. Para agregar un nuevo contacto a su lista personal de contactos, en
Miembros, haga clic en Afladir contacto.

7 En el cuadro de la izquierda, seleccione los contactos que desee agregar a la lista
de distribucion.

8 Haga clic en Afadir para mover los contactos que haya seleccionado al cuadro de
la derecha.

9 Cuando haya acabado de agregar contactos a la lista de distribucion, haga clic en
Anadir para crear la lista.

En la lista personal de contactos, el indicador Lista de distribucion aparecera a la
izquierda de la nueva lista de distribucion:

I_ Planning Cornrmittes

Para obtener descripciones de la informacion y las opciones en la padgina Anadir lista
de distribucion, consulte Acerca de la pagina Afadir/Editar lista de distribucion (en
la pagina 157).

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 informacion descriptiva del mismo.

Para editar una lista de distribucion:

1 Abra la libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte Abrir
la libreta de direcciones (en la pagina 144).

2 Enlalista desplegable Ver, seleccione Contactos personales.
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Aparecera una lista de los contactos de su lista personal de contactos, incluidas
todas las listas de distribucion que haya creado. El indicador Lista de
distribucion aparecera a la izquierda de una lista de distribucion:

I- Flanning Cornrmittee

En Nombre, seleccione el nombre de la lista de distribucion. Aparecera la pagina
Editar lista de distribucion.

Editar lista de distribucion

Informacion sobre la lista de distribucion:

Mombre:  Distributors Mecesaria
Descripeidn:

Miembros
Buscar: M

Contactos personales Contactos seleccionados
indice: A B CDEFGHIJK

___________ colin yu
LMNOPQRSTIUY W oy
£ ¥ £ & Todo shelll

lilyl
Utilice Ctrl para seleccionar varios usuarnos
gracezh

[ Afadir>
<Eliminar ]

Afiadir contacto

[ Actualizar ] [ Cancelar

3 Edite la informacidn sobre la lista de distribucion.

4 Haga clic en Actualizar.

Para obtener descripciones de la informacion y las opciones en la pagina Editar lista
de distribucién, consulte Acerca de la pagina Afadir/Editar lista de distribucion (en
la pagina 157).
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Acerca de la pagina Afadir/Editar lista de distribucion

Como acceder a esta pagina

En su sitio Web del servicio de WebEx, haga clic en Mi WebEx > Mis Contactos >
Afadir lista de distribucion. También puede seleccionar la lista de distribucion en la
lista personal de contactos.

Qué puede hacer en esta pagina

Agregue contactos a una lista de distribucion o elimine contactos de una lista de

distribucion.

Opciones de esta pagina

Utilice esta opcion...

Nombre

Descripcion

Buscar

indice

Agregar>

<Eliminar

Agregar contacto

Agregar

Actual.

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 distribucion para identificarla mas adelante.

Encuentre un contacto, escribiendo todo o parte del nombre o
apellido del contacto.

Encuentre un contacto haciendo clic en la letra que se
corresponda con la primera letra del nombre del contacto. Para
enumerar los contactos que haya identificado mediante un
namero, haga clic en #. Para enumerar todos los contactos de la
lista personal de contactos, haga clic en Todos.

Agregar 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.
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Eliminar informacion de contacto de la libreta de direcciones

Puede eliminar cualquier contacto o listas de distribucion que haya afiadido a la
libreta personal de direcciones.

Para eliminar un contacto o un grupo de contactos:

1 Abrala libreta de direcciones. Para obtener informacion detallada, consulte Abrir
la libreta de direcciones (en la pagina 144).

2 Enlalista desplegable Ver, seleccione Contactos personales.

3 En la lista que aparece, seleccione la casilla de verificacion del contacto o lista de
distribucién que desea eliminar.

4 Haga clic en Eliminar.
Aparecera un mensaje en el que se le pedira que confirme la eliminacion.

5 Haga clic en Aceptar.

Mantener el perfil de usuario

Si quiere Consulte...

obtener informacion general acerca del perfil ' Acerca de mantener el perfil de usuario (en la
de usuario pagina 158)

editar perfil de usuario Editar el perfil de usuario (en la pagina 165)

Acerca de mantener el perfil de usuario

Una vez que obtiene una cuenta de usuario, puede editar el perfil de usuario cuando lo
desee para realizar las siguientes acciones:

= Mantener informacién personal, incluidos
= Nombre completo
= Nombre de usuario (si el administrador del sitio ofrece esta opcion)

=  Contraseila
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* Informacion de contacto (incluida la direccion postal, direccion de correo
electronico y nimeros de teléfono)

= Cddigos de seguimiento que su organizacion utiliza para mantener registros de
sus reuniones (como el nimero de proyecto, de departamento y de division)

Especificar si desea mostrar vinculos a los sitios Web de los socios de la empresa
en la barra de navegacion de Mi WebEx, si el administrador del sitio Web ha
configurado los vinculos de socios

Administrar todas las plantillas de planificacion que haya guardado.

Configurar las opciones de la sala de Reunion personal, incluidas las imagenes y
el mensaje de bienvenida que aparecen en la pagina.

Configurar las opciones predeterminadas para la sesion en linea, incluso

= El tipo de sesion predeterminada que desee utilizar, si la cuenta incluye varios
tipos de sesion.

Configurar las preferencias del sitio Web, incluso:
= Lapagina de inicio que aparece al acceder al sitio Web del servicio de WebEx
= La zona horaria en la que se muestran las horas de las reunion

= Elidioma en que se muestra el texto del sitio Web, si el sitio incluye varios
idiomas.

La configuracion regional (el formato en el que el sitio Web muestra las fechas, horas,
valores de divisas y nimeros).

Acerca de la pagina Mi perfil de WebEXx

Cbmo acceder a esta plantilla

En su sitio Web del servicio de WebEXx, haga clic en Mi WebEx > Mi perfil.

Qué puede hacer en esta pagina

Administrar los siguientes elementos:

Informacioén de la cuenta
Informacién personal
Opciones de integracion de socios

Plantillas de planificacion (no se aplica a Support Center)
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* Informacion de la Sala de reuniones personales

= QOpciones de Reunion

= Preferencias de pagina Web, incluidos la pagina de inicio y el idioma

= Opciones del escritorio del CSR de Support Center (s6lo Support Center)

Opciones de la informacién personal

Utilice esta opcion...

Nombre de usuario

Cambiar contrasefia

Autenticacion de llamada
entrante

Para...

Especificar el nombre de usuario de la cuenta. Este nombre se
puede cambiar Gnicamente en caso de que el administrador del
sitio Web del servicio de WebEx proporcione esta opcion.

Sugerencia: Si necesita cambiar el nombre de usuario y no
puede modificar esta pagina, solicite al administrador del sitio
que lo haga por usted o bien que cree una cuenta nueva.

= Contrasefia antigua: Escriba la contrasefia antigua de la
cuenta.

= Contrasefia nueva: Especificar la nueva contrasefia de la
cuenta. La contrasefia:

[0 Debe constar de un minimo de cuatro caracteres
[0 Puede constar de un maximo de 32 caracteres

[0 Puede incluir cualquier letra, nimero o caracter
especial, pero no espacios.

OO0 Distingue entre mayusculas y minisculas

= Reintroducir la contrasefia nueva: Comprobar que ha
escrito la contrasefia correctamente en el cuadro Nueva
contrasefia.

Si el administrador del sitio ha activado esta opcién, le permite
ser autenticado y colocado en la audio conferencia correcta sin
necesidad de introducir un nimero de reunién cada vez que
marca para realizar una audio conferencia activada por CLI
(identificacion del llamador) o ANI (identificacién de nimero
automatico). Al seleccionar esta opcion respecto de un nimero
telefonico en su perfil de usuario, se asigna la direccién 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.
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Utilice esta opcion... Para...

Devolver llamada Cuando se selecciona esta opcion para un numero 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 ha activado esta opcion, puede
especificar un codigo PIN de autenticacion de llamada directa
para impedir que los "bromistas" utilicen su nimero para
realizar una teleconferencia. Si el administrador del sitio
configura el codigo PIN de autenticacion como obligatorio para
todas las cuentas que utilizan autenticacién de llamadas
entrantes en su sitio, debe especificar un nimero de codigo PIN
o la autenticacion de llamada entrante se desactivara en la
cuenta. Esta opcién sélo esta disponible si selecciona la opcién
Autenticacion de llamada entrante para, por lo menos, uno
de los niumeros de teléfono del perfil. EI PIN también puede
utilizarse para proporcionar un segundo nivel de autenticacion
para llamadas en las que el organizador utilice el teléfono y
quiera invitar a asistentes adicionales.

Otras opciones de Introducir cualquier tipo de informacién personal que quiera
informacion personal conservar en el perfil.

Opciones de integracién de socios

El administrador de su sitio Web puede configurar vinculos personalizados a los sitios
Web de los socios de la empresa y mostrar los vinculos en la barra de navegacion de
Mi WebEx. Por ejemplo, si su empresa utiliza el sitio Web de otra empresa para
ofrecer un servicio, el administrador del sitio puede ofrecer un vinculo al sitio Web de
dicha empresa en la barra de navegacion de Mi WebEx. Puede mostrar u ocultar dicho
enlace.

Utilice esta opcion... Para...
Mostrar enlaces de Muestra u oculta los vinculos a sitios Web de socios en la barra
socios en Mi WebEx de navegacion de Mi WebEXx.
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Opciones de la Sala de reuniones personales

Utilice esta opcion...

URL de la sala de
reuniones personales

Mensaje de bienvenida

Cargar imagen

Personalizar area de
encabezado

Para...

Ir a la pagina de la sala de reuniones personales. Puede hacer
clic sobre la URL de la pagina Mi perfil para previsualizar su
pagina actual de Sala de reuniones personales.

La pagina de la sala de reuniones personales muestra las
sesiones en linea planificadas, las que estan en curso y las
esta organizando en ese momento.

Los usuarios a los que les indique la direccién URL personal
pueden utilizar esta pagina para entrar en cualquier reunion que
esté organizando. También pueden descargar archivos de
cualquier carpeta compartida.

Introducir el mensaje que aparecera en la pagina Reuniones
personales. Un mensaje puede tener un 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 ordenador o de otr
ordenador de la red en la pagina de la sala de reuniones
personales. Por ejemplo, puede cargar su fotografia, el logotipo
de la empresa o una imagen de un producto de la empresa. Los
visitantes de la pagina podran ver la imagen cargada.

La imagen puede tener un ancho de un méximo de 160 pixeles.
Si carga una imagen de mayor tamafio, se reducira
automaticamente el tamafio a 160 pixeles. No obstante, se
conservara la relacion de aspecto de la imagen.

Examinar: permite buscar una imagen.
Cargar: carga la imagen seleccionada.

Imagen actual: muestra la imagen que aparece actualmente
en la pagina de la sala de reuniones personales.

Eliminar: elimina la imagen actual de la pagina de la sala de
reuniones personales. Este boton estard disponible Unicamente
si ha cargado una imagen para la pagina.

Cargar una imagen de propaganda en el area de encabezado
sin desplazamiento de la pagina de la sala de reuniones
personales. Por ejemplo, puede cargar el logotipo de la
empresa o un anuncio. Los visitantes de la pagina podran ver la
imagen cargada. Disponible Unicamente si el administrador del
sitio ha activado esta opcion para su cuenta.

La imagen puede tener una altura de un maximo de 75 pixeles.
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Para...

Si carga una imagen de mayor tamafio, se reducira
automaticamente el tamafio a 75 pixeles. No obstante, se
conservara la relacion de aspecto de la imagen.

Examinar: permite buscar una imagen de propaganda.
Cargar: carga la imagen de propaganda seleccionada.

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
automéaticamente las
herramientas de
productividad al
conectarse al sitio Web
del servicio de WebEx

Opciones de sesion

Utilice esta opcion...

Tipo de sesion
predeterminada

Para...

Especifique que las herramientas de productividad de WebEx
deberan descargarse automaticamente cuando inicie sesion en
el sitio Web del servicio WebEx. Si esta opcidon 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 informacién adicional sobre los tipos de sesion,
consulte al administrador del sitio del servicio de WebEXx.

Puede cambiar esta configuracion predeterminada durante la
planificacion de una reunion.
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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 del
servicio de 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 del servicio de WebEXx ajustara automaticamente el
reloj al horario de verano.

Nota: La zona horaria seleccionada aparece:

= Solo en la vista del sitio Web del servicio de WebEx, no en las
vistas de otros usuarios.

= En todas las invitaciones a reuniones que envie utilizando su sitio
Web del servicio de WebEx

Idioma Establezca el idioma del texto del sitio Web del servicio de WebEx.

Nota: Los idiomas que aparecen en esta lista se limitan a los lenguajes
gue se han configurado para el sitio Web.

Configuracién Determinar el formato en el que el sitio Web muestra las fechas, horas,
regional valores de divisas y nimeros.

Opciones de Support Center

Utilice esta

opcion... Para...

Orden de las Especificar el orden en el que aparecen las pestafias en el escritorio del
pestafias CSR.

Para cambiar el orden de las pestafias, seleccione una pestafa del
cuadro y, a continuacién, haga clic en el boton Subir o Bajar para
mover la posicion de la pestafia. La pestafia superior de la lista aparece
como la primera pestafa en el escritorio del CSR.
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Edicion del perfil de usuario

Una vez que obtiene una cuenta de usuario, puede editar el perfil de usuario cuando lo
desee para modificar la informacion de conexion de cuentas, la informacion de
contacto y las opciones disponibles de la cuenta.

Para editar el perfil de usuario:

1 Conéctese a su sitio Web del servicio WebEx. Para obtener informacién adicional,
consulte Inicio y cierre de sesion en el sitio del servicio de WebEx (en la pagina
110).

2 En la barra de navegacion, haga clic en Mi WebEX.

3 Haga clic en Mi Perfil.

4 Modifique la informacion de la pagina.

5 Cuando termine de editar el perfil de usuario, haga clic en Actualizar.

Para obtener una descripcion de la informacion y las opciones de la pagina Mi perfil,
consulte el tema Acerca de la pagina Mi perfil de WebEx (en la pagina 159).

Crear informes

Si quiere Consulte...

obtener informacion general sobre los Acerca de crear informes (en la pagina 165)
informes que puede crear desde el sitio Web
del servicio de WebEx

crear informes de uso que proporcionen Crear informes (en la pagina 171)
informacion acerca de cada sesion que haya
organizado en el sitio

iniciar una consulta para mostrar informacion ' Generar datos de sesion: herramienta de
sobre determinadas sesiones consulta (en la pagina 172)

Acerca de crear informes

Si la cuenta de usuario incluye las opciones de informes, podra ver los siguientes
informes:
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Nota:

=  En el caso de algunos informes, si hace clic en el vinculo del informe durante los 15
minutos posteriores a la finalizacion de la reunion, vera una version preliminar del
informe. El informe preliminar proporciona acceso rapido a datos antes de que estén
disponibles los datos finales, mas precisos. El informe preliminar contiene so6lo un
subconjunto de la informacion disponible para el informe final.

= Cuando los datos finales mas fiables estan disponibles, normalmente 24 horas después
de la finalizacion de la reunion, el informe preliminar se sustituye con el informe final.

= Puede descargar los informes preliminares y los informes finales como archivos con
valores separados por comas (CSV).

Informes de uso general de Reunion

Estos informes contienen informacion acerca de cada una de las sesiones en linea que
organice. Puede ver los siguientes informes:

Informe de uso: Contiene un resumen de la informacion de cada reunion,
incluidos el tema, la fecha, las horas de inicio y finalizacion, el nimero de
asistentes invitados, el nimero de asistentes que realmente asistieron y el tipo de
conferencia de voz empleada.

Nota: Inicialmente, este informe se muestra como un informe preliminar de resumen de
uso, pero una vez que haya disponibles datos de uso mas precisos, se sustituye por un
informe final de resumen de uso.

Archivo CSV (valores separados por comas) del informe de uso: Contiene
detalles adicional acerca de cada reunion, incluidos los minutos en los que todos
los participantes estuvieron conectados a la reunion y los codigos de seguimiento.

Informe detallado de la sesion: Contiene informacion detallada sobre cada
participante en una reunion, incluida la hora a la que el participante entr6 y salid
de la reunion, la atencion durante la reunion y cualquier informacion que
proporcionara el asistente.

Nota: Inicialmente, este informe se muestra como un informe preliminar detallado de la
sesion, pero una vez que haya disponibles datos detallados de la sesidn mas precisos, se
sustituye por un informe final detallado de la sesion.

Informe de uso de Access Anywhere

Este informe contiene informacién sobre los ordenadores a los que accede de forma
remota, incluidas la fecha y la hora de inicio y de finalizacion de cada sesion.
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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 busqueda 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 las hora
de inicio y finalizacion.

= Volumen de la [lamada:muestra el nimero de solicitudes exitosas y abandonadas
y los tiempos minimos, medios y maximos de espera y de sesion.

= Actividad de CSR: Muestra el nlimero de sesiones y el tiempo minimo, maximo
y medio de sesion para cada CSR.

= URL de referencia:Muestra las URL, el nimero de visitantes del sitio y el
numero de sesiones de soporte fallidas y realizadas.

Mantenimiento de sus cuentas de audioconferencia de Cisco Unified
MeetingPlace

Si quiere Consulte...

obtener una descripcion general del Acerca del mantenimiento de nimeros de
mantenimiento de nimeros de cuentas de | cuenta para audioconferencias de Cisco Unified
audioconferencia de Cisco Unified MeetingPlace (en la pagina 167)

MeetingPlace

restablezca la contrasefia de su cuenta de ' Restablecimiento de la contrasefa de su
audioconferencia de Cisco Unified nimero de cuenta de audioconferencia de
MeetingPlace Cisco Unified MeetingPlace (en la pagina 168)

Acerca del mantenimiento de nimeros de cuenta para audioconferencias de
Cisco Unified MeetingPlace

Si el sitio admite Cisco audioconferencia de Unified MeetingPlace, ya debe tener
asignada una cuenta de audioconferencia de Cisco Unified MeetingPlace. Con su
cuenta, puede utilizar el audio de Cisco Unified MeetingPlace en sus reuniones y en
sus reuniones de conferencia personal de MeetingPlace.
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Su niimero de cuenta incluye un numero de cobro para llamar asi como un ntimero de
perfil de Cisco Unified MeetingPlace. Para mayor seguridad, puede especificar o
restablecer un PIN de perfil que se puede usar para autenticar su cuenta. Puede
sincronizar su configuracion de cuenta para sus cuentas de WebEx y Cisco Unified
MeetingPlace.

Restablecimiento del PIN de perfil para su nimero de cuenta de
audioconferencia de Cisco Unified MeetingPlace

Si el sitio admite Cisco audioconferencia de Unified MeetingPlace, ya debe tener
asignada una cuenta de audioconferencia de Cisco Unified MeetingPlace. Puede
cambiar el nimero de identificacion personal (PIN) de su cuenta de audioconferencia
de Cisco Unified MeetingPlace.

Para agregar o editar una cuenta de numero de Conferencia personal:
1 Inicie sesion en el sitio Web de su servicio de WebEx y seleccione Mi WebEX.
2 Seleccione Conferencia personal.

Aparecera la pagina Conferencia personal.

My WebEx Personal Conferencing

Cisco Unified MeetingPlace Audio Conferencing Account

mp@Smpxl5 call n number: 1-6504294669
calkn number. 1-8505
Cisco Unified MeetingPlace profile number. 257145964

Change Profile PIN:
Your Profile PIM prowdes an adddional level of secunty to your audio accaun
PIN must be numeric only and must be between 5 and 24 digils in lenglh
Mews profile PIN:
Canfirm profile PR

| Submit

Rynl;lulmlzi} Accaiint ‘Sgl‘lllu_rs Witliaiin ll_:h..uu_]llu_] the Piafile PIN:
Syncheanize audio setlings for your WebEx and Cisco Unified MeetingPlace accounts

=

Sync
3 En Cambiar PIN de perfil, en los cuadros PIN de nuevo perfil y Confirmar

PIN de perfil, escriba una nueva contrasefia personal que contenga inicamente
numeros y cuya longitud sea entre 5 y 24 digitos.
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4 Para sincronizar la configuracion de sus cuentas de WebEx y Cisco Unified
MeetingPlace, haga clic en Sinc.

Acerca de la pagina Conferencias personales

Como acceder a esta pagina

En su sitio Web del servicio de WebEXx, haga clic en Mi WebEx > Conferencia

personal.

Qué puede hacer en esta pagina

= Agregue, modifique o elimine una cuenta de nimero de conferencia personal.

= Consulte la informacion sobre sus cuentas de numero de conferencia personal.

= Si se trata de un usuario de MeetingPlace, vea informacion sobre su cuenta de
audioconferencia de Cisco Unified MeetingPlace y cambie el PIN de perfil.

Opciones de esta pagina sélo para cuentas de niumero de conferencia personal

Opcidn
Numero de conferencia
personal

Descripcion

Muestra los nimeros de sus cuentas de nimero de conferencia
personal.

Con una cuenta de nimero de conferencia personal, puede utilizar
los mismos niimeros de conferencia en todas las reuniones, incluidas
las de conferencia personal que planifique en el sitio Web del servicio
de WebEXx o que inicie de forma instantanea desde un teléfono.

Asimismo, una cuenta de numero de conferencia personal le permite
especificar los codigos de acceso que desea usar para iniciar la parte
de audio de la reunién de Conferencia personal, asi como los cédigos
de acceso que desea que los asistentes empleen para entrar en la
parte de audio.

Para obtener informacion adicional sobre la informacién en una
cuenta de nimero de conferencia personal, consulte Acerca de la
pagina Afiadir/Editar nimero de conferencia personal.
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Opcidn
Cuenta [X]

Editar

Eliminar

Descripcion

Permite agregar nuevas cuentas de numero de conferencia personal,
o ver y editar informacién sobre cada una sus cuentas.

Afiadir cuenta: Abre la pagina Crear nimero de conferencia
personal, donde podra obtener una cuenta de nimero de conferencia
personal (PCN). Se muestra Unicamente si aun no ha agregado un
maximo de tres cuentas.

Cuenta predeterminada: Indica que la cuenta de numero de
conferencia personal es la cuenta predeterminada seleccionada
durante la planificacion de una reunién de conferencia personal.

Establecer como predeterminada: En caso de haber configurado
mas de una cuenta de nimero de conferencia personal, podra hacer
clic en este vinculo a fin de especificar la cuenta que va a ser
predeterminada.

Abre la pagina Editar nUmero de conferencia personal, donde podra
cambiar los codigos de acceso para la cuenta de numero de
conferencia personal.

Para obtener informacion adicional sobre la informacién en una
cuenta de PCN, consulte Acerca de Crear/Afiadir nUmero de
conferencia personal.

Eliminar la cuenta de nimero de conferencia personal del perfil de
usuario.

Importante: Si elimina una cuenta de niimero de conferencia
personal que ya esté seleccionada para una reunién planificada,
debera modificar esta reunion para seleccionar otra cuenta u otra
opcién de conferencia de voz.

Opciones de esta pagina sdlo para usuarios de MeetingPlace

Opcidn

Numero de cobro

Numero de perfil de
Cisco Unified
MeetingPlace

PIN de nuevo perfil
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Descripcion

Muestra el nimero de teléfono de pago para su cuenta de
audioconferencia de Cisco Unified MeetingPlace.

Muestra su nimero de perfil de cuenta de audioconferencia de Cisco
Unified MeetingPlace.

Permite restaurar el nimero de identificacion personal (PIN) del perfil de
su cuenta de audioconferencia de Cisco Unified MeetingPlace con el fin
de incrementar el nivel de seguridad de su cuenta de audio.
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Crear informes

Puede crear informes de uso que proporcionen informacién acerca de cada reunion en
linea que haya organizado en el sitio.

Puede exportar o descargar los datos a un archivo de valores separados por comas
(CSV), que después podra abrir en un programa de hoja de calculo como Microsoft
Excel. Asimismo, podra imprimir los informes en un formato de facil impresion.

Para crear un informe:

1

Inicie sesion en el sitio Web del servicio de WebEx y, a continuacion, haga clic en
Mi WebEXx.

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 por otra columna, haga clic en el encabezado de esa
columna.

Realice una de las acciones siguientes, segiin sea necesario:

= Si estd viendo un informe general de uso de reunion y desea mostrar el
informe en un formato adecuado para su impresion, haga clic en Formato
para imprimir.

Si esta viendo el informe de uso de una reunion y quiere ver el contenido del
informe, haga clic en el enlace del nombre de la reunion.

Para exportar los datos del informe en formato CSV (valores separados por
comas), haga clic en Exportar informe o Exportacion.

10 Si la opcidn esta disponible, haga clic en el informe para mostrar mas detalles.
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Generar datos de sesion: herramienta de consulta

172

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

Direccion de correo electronico del cliente

Para consultar datos de una sesion:

1

Inicie sesion en el sitio Web del servicio de WebEx y, a continuacion, haga clic en
Mi WebEx.

Haga clic en Mis informes.
Aparecera la pagina Mis informes.
Haga clic en Herramienta de consulta de sesiones

Especifique criterios de intervalos de datos adecuados de las listas desplegables.

Nota:Solo estan disponibles los datos de los tres meses anteriores.

Soélo estan disponibles los datos de los tres meses anteriores.

Seleccione las colas adecuadas del cuadro Colas o active la casilla de verificacion
Todos.

Seleccione los representantes de soporte del cuadro CSR o active la casilla de
verificacion Todos.

Opcional. Seleccione criterios adicionales de buisqueda de las listas desplegables
Buscar cadena.

Opcional. Indique cémo 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.
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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 por otra columna, haga clic en el encabezado de esa columna.

Para mostrar el informe en un formato adecuado para su impresion, haga clic en
Formato para imprimir.
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