Como grabar una reunion

Con Live Meeting para Microsoft Office, ofrecido po
InterCall

Office Live Meeting ofrece un aplicativo de grabacion que le permite capturar toda pulsacion,

n |nterca"' diapositiva y audio de una reunién. Después de grabar una reunién y guardar la grabacion,
puede reproducirla después o tenerla disponible para sesiones de entrenamiento, seminarios, o
para aquellos que no pudieron asistir.

Para mas informacion:

0800.6662690 Argentina Nota: La caracteristica de grabacién no captura animaciones, transiciones o compilaciones de
0800.8916432 Brasil PowerPoint; sélo captura el estado final de las diapositivas.

12300209621 Chile . ) .

01800.5180660 Colombia Para grabar una reunién, siga estos pasos. El resto de esta guia explica en detalle estos pasos:
0800.0131087 Costa Rica

001800.9819454 M éxico +  Configurar las opciones de grabacién y audio para reuniones

001800.2027658 Panama +  Grabar una reunién

+1.619.231.2006 EUA

1.888.439.7544 USA Confisurar 1 iones de erabacién di -
0800.1009058 VVenezuela oniigurar las opciones de grabacion y audio para

www.intercall.com/la reuniones
conferencias@intercall.com 77T T e

Antes de grabar una reunion, asegurese de que las opciones de Grabacion y Audio estén
configuradas en la forma que usted desea, tanto para reuniones Meet Now como para reuniones
programadas.

CONFIGURAR LAS OPCIONES DE GRABACION PARA REUNIONES MEET
NOW

[N

En su navegador de Internet, ingrese el URL de su centro de conferencias Live Meeting.

2 Enla pagina My Home (P&gina de inicio) del Administrador de Live Meeting, ingrese su
nombre de usuario en la casilla User Login (Nombre de Usuario) y su contrasefia en la
casilla Password (Contrasefia), haciendo luego clic en Login (Iniciar Sesioén.)

3 Haga clic en Meet Now Details (Detalles de Meet Now) y luego en Meet Now Options

(Opciones de Meet Now.)
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4 En la parte superior de la pagina Meet Now Options, haga clic en Record (Grabar.)

5  Por defecto, sélo el organizador de reuniones puede grabar una reunién. Si quiere
permitir que los presentadores graben su reunion, seleccione Presenters can record the
meeting. (Presentadores pueden grabar la reunion.)

Recording
Shared Recordirg
(¥ Disablzd in the meetirg, but the organizer can stil record when logged into Live Mesting
(rPresenter can record the meeting
Recording Access:
() Only the adriristrator and arganizer can view recordirgs. They czn grant access to individual
users.,
() Al meeting particparks can view recordings usng their meeting erkry nformation
By using the Live Meating Service, you herehy agree and consent ta the recording,

interception or archiving of all current and future private communications or
conversations conducted with the Live Meeting service

6 Debajo de Recording Access, ( Acceso de Grabacidn), seleccione como desea
controlar el acceso a visualizar grabaciones. Por defecto, solo el administrador y el
organizador pueden ver grabaciones.

CONFIGURAR LAS OPCIONES DE AUDIO PARA REUNIONES MEET NOW

Al utilizar el audio Reservationless-Plus de InterCall y la caracteristica de grabacioén Live
Meeting, usted debe especificar claves de marcado adicionales, ademas del cédigo de
participante y del cddigo del lider. El grabador Live Meeting ingresa en la llamada de conferencia
como un participante pasivo. Utilice claves de marcado adicionales para ingresar la serie de
caracteres necesaria para permitir que Live Meeting ingrese su cédigo de participante por usted.
Usted puede dar instrucciones al Live Meeting para que haga una pausa antes de marcar el
codigo de participante. Al agregar comas o la letra “p” para indicar pausas, usted puede darle al
servicio de conferencia telefonica el tiempo adecuado para concluir, antes de que Live Meeting
marque el codigo de participante. Luego de que Live Meeting ingresa el codigo de participante,
ingresa cualquier otra serie de caracteres que usted haya especificado.

En la primera casilla Additional dialing keys (Claves adicionales de marcado), escriba comas o
letras “p” para indicar cuanto tiempo Live Meeting deberia aguardar antes de proseguir con el
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cadigo de participante. En la casilla a la derecha de <participant code> (cédigo del participante),
ingrese cualquier otro caracter que sea requerido luego de ingresado el cédigo de patrticipante.

Nota: Si usted esta utilizando el audio Asistido por Operadora de InterCall, por favor asegurese de
notificar a InterCall de su intencién de grabar esta sesién de Live Meeting al programar su reunion de
audio. Luego, en el dia de la llamada, por favor asegurese de notificar a su operador de conferencia
antes de permitir a Live Meeting conectarse al servicio de audio.

Para configurar el audio Meet Now:

1 Registrese en su cuenta de Live Meeting.

2 Enla pagina My Home, haga clic en Meet Now Details.

3 Enla pagina Meet Now Details, haga clic en Meet Now Options.
4 En la pagina Meet Now Options, haga clic en Audio.
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5 En el Audio para esta lista de reuniones, seleccione Telephone conferencing
(Conferencia telefonica.) Fijese en las opciones disponibles en esta seccion:

. LiveMeeting sin audio [las opciones de la “Display Toll and Toll Free” (Pantalla
Gratuita y con Cargo) estaran disponibles]

e Servicio de Conferencia Telefonica [las opciones de la “Display Toll and Toll
Free” (Pantalla Gratuita y con Cargo) y la caracteristica “Join Conference”
(Ingresar a una Conferencia) estaran disponibles]

e Conferencia de Audio por Computadora* [las opciones de la “Display Toll and
Toll Free” (Pantalla Gratuita y con Cargo) y “Enable one-way Internet Audio
Broadcasting™ (Activar Transmision unilineal de Audio por Internet) estaran
disponibles]

e Telephone and Computer Audio Conferencing* (Audioconferencia Telef6nica y
por Computadora) (Todas las opciones estaran disponibles)

6  Enla Lista Conferencing provider (proveedor de conferencias), seleccione InterCall®.
7 Seleccione las opciones de conferencia telefénica que desee habilitar:
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- Allow meeting participants to use the Join Conference option (Permitir que los
participantes de reuniones utilicen la opcién Ingresar a una Conferencia) (Unicamente
para el audio de InterCall Reservationless-Plus). Cuando esta opcion esta habilitada,
los participantes de la reunion pueden hacer clic en Join Conferece, en la consola de
Live Meeting, para que el servicio de conferencia los llame, en vez de ingresar en la
llamada de conferencia.

- Display the Toll-free phone number. (Mostrar el nimero telefnico gratuito.)
Seleccione esta opcién para mostrar, en el cuadro de didlogo Audio o en el de
Meeting Informacién (Informacion de la Reunidn), el nimero gratuito de ingreso que
usted esta utilizando, para que todos los participantes lo vean.

- Display the Toll phone number. (Mostrar el nUmero telefénico con cargo.) Seleccione
esta opcion para mostrar, en el cuadro de didlogo Audio o en el de Meeting
Information, el nimero de ingreso con cargo que usted esta utilizando, para que todos
los participantes lo vean.

Ingrese sus nimeros de acceso Reservationless-Plus con y sin cargo en las casillas
correspondientes.

Ingrese su Cédigo de Conferencia Reservationless-Plus en la casilla Participant Code.
Ingrese su PIN de Lider Reservationless-Plus en la casilla Leader Code (Cédigo del
Lider.)

Escriba las claves de marcado adicionales en los cuadros de texto provistos en la
seccion Actual dialing keys (Claves de marcado actuales). La siguiente configuracion es
recomendada para utilizarse con su cuenta InterCall Reservationless-Plus:

Additional dialing keys:
The additional dialing keys are only used by Meeting Recording and for connecting Telephone and
Computer Audio, The participant code is automatically inserted from the setting above.

Sample dialing keys: DPPPPPEP <patticipant code > Rppppppppp#
Actual disling keys: PPPPR <participant code > #
Valid characters: 0123456789%#p
Each 'p'is a one second pause
ppppp indicates a five second pause

Nota: Las claves ingresadas en la primera casilla seran marcadas antes que el codigo de participante;
las claves ingresadas en la segunda casilla se marcaran a continuacion del codigo de participante.

12

Oprima OK.

CONFIGURAR LAS OPCIONES DE GRABACION PARA REUNIONES

PROGRAMADAS
1 En su navegador de Internet, ingrese el URL de su centro de conferencias Live Meeting.
2 Enla pagina My Home del Administrador de Live Meeting, ingrese su nombre de
usuario en la casilla User Login y su contrasefia en la casilla Password, haciendo clic
luego en Log in .
3 En Meet (Reunir), haga clic en Schedule Meeting (Programar Reunién.)
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4 Enla pagina Schedule Meeting (Programar Reunién), haga clic en Meeting Options.
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5 En la parte superior de la pagina Meeting Options, haga clic en Record (Grabar).

6  Por defecto, solo los organizadores de reuniones pueden grabar una reunion. Si desea
permitir que los presentadores graben su reunion, seleccione Presenters can record the
meeting (Presentadores pueden grabar la reunién.)
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7 En Recording Access, (Acceso de Grabacion), seleccione cémo desea controlar el
acceso a la visualizacién de grabaciones. Por defecto, solo el administrador y el
organizador pueden ver grabaciones.

CONFIGURAR LAS OPCIONES DE AUDIO PARA REUNIONES
PROGRAMADAS

Al utilizar el audio Reservationless-Plus de InterCall y la caracteristica de grabacion Live
Meeting, usted debe especificar claves de marcado adicionales, ademas del cédigo de
participante y del cdigo del lider. El grabador Live Meeting ingresa en la llamada de conferencia
como un participante pasivo. Utilice claves de marcado adicionales para ingresar la serie de
caracteres necesaria para permitir que Live Meeting ingrese su codigo de participante por usted.
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Usted puede dar instrucciones al Live Meeting para que haga una pausa antes de marcar el
cadigo de participante. Al agregar comas o la letra “p” para indicar pausas, usted puede darle al
servicio de conferencia telefonica el tiempo adecuado para concluir, antes de que Live Meeting
marque el cédigo de participante. Luego de que Live Meeting ingresa el cédigo de participante,
ingresa cualquier otra serie de caracteres que usted haya especificado.

En la primera casilla de Additional dialing keys, escriba comas o letras “p” para indicar cuanto
tiempo deberia aguardar Live Meeting antes de proseguir con el cédigo de participante. En la
casilla a la derecha de <participant code>, ingrese cualquier otro caracter que sea requerido
luego de ingresado el cédigo de participante.

Nota: Si usted esta utilizando el audio Asistido por Operadora de InterCall, por favor asegurese de
notificar a InterCall de su intencién de grabar esta sesién de Live Meeting al programar su reunion de
audio. Luego, en el dia de la llamada, por favor asegurese de notificar a su operador de conferencia
antes de permitir a Live Meeting conectarse al servicio de audio.

Para configurar el audio para Reuniones Programadas:
1 Enlapéagina My Home, en Meet, haga clic en Schedule Meeting.
2 Haga clic en Meeting Options.

3 Enla pagina Meeting Options, haga clic en Audio.
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4 En el Audio para esta lista de reuniones, seleccione Telephone Conference. Fijese en
las opciones disponibles en esta seccion:

. LiveMeeting sin audio [las opciones de la “Display Toll and Toll Free” (Pantalla
Gratuita y con Cargo) estaran disponibles]

¢ Servicio de Conferencia Telefénica [las opciones de la “Display Toll and Toll
Free” (Pantalla Gratuita y con Cargo) y la caracteristica “Join Conference”
(Ingresar a una Conferencia) estaran disponibles]

¢ Conferencia de Audio por Computadora* [las opciones de la “Display Toll and
Toll Free” (Pantalla Gratuita y con Cargo) y “Enable one-way Internet Audio
Broadcasting™ (Activar Transmisién unilineal de Audio por Internet) estaran
disponibles]

¢ Telephone and Computer Audio Conferencing* (Audioconferencia Telefonica y
por Computadora) (Todas las opciones estaran disponibles)
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5 En la Lista Conferencing provider, seleccione InterCall®.

6  Seleccione las opciones de conferencia telefénica que desee habilitar:

Allow meeting participants to use the Join Conference option (Permitir que los
participantes de reuniones utilicen la opcién Ingresar a una Conferencia) (Unicamente
para el audio de InterCall Reservationless-Plus). Cuando esta opcion esta habilitada, los
participantes de la reunién pueden hacer clic en Join Conference, en la consola de Live
Meeting, para que el servicio de conferencia los llame, en vez de ingresar en la llamada
de conferencia.

Display the Toll-free phone number. (Mostrar el nimero telefonico gratuito.) Seleccione
esta opcion para mostrar, en el cuadro de didlogo Audio o en el de Meeting Informacion
(Informacion de la Reunion), el nimero gratuito de ingreso que usted esté utilizando,
para que todos los participantes lo vean.

Display the Toll phone number. (Mostrar el nimero telefénico con cargo.) Seleccione
esta opcion para mostrar, en el cuadro de didlogo Audio o en el de Meeting Information,
el nimero de ingreso con cargo que usted esta utilizando, para que todos los
participantes lo vean.

7 Ingrese sus numeros de acceso Reservationless-Plus con y sin cargo en las casillas
correspondientes.

8 Ingrese su Caodigo de Conferencia Reservationless-Plus en la casilla Participant code.

9 Ingrese su PIN de Lider Reservationless-Plus en la casilla Leader code.

10 Escriba las claves de marcado adicionales en los cuadros de texto provistos en la
seccion Actual dialing keys. La siguiente configuracion es recomendada para utilizarse
con su cuenta InterCall Reservationless-Plus:

Additional dialing keys:
The additional dialing kevys are only used by Meeting Recording and For connecting Telephone anc
Computer Audio, The participant code is automatically inserted from the setting above.

Sample dialing keys: PPPPPPP <partticipant code> #ppppppppp#
Actual dialing keys: pPPPR <participant code> #
Yalid characters: 0123456789%#p
Each 'p'is a one second pause
pppPp indicates a five second pause

Nota: Las claves ingresadas en la primera casilla seran marcadas antes que el cédigo de participante;
las claves ingresadas en la segunda casilla se marcaran a continuacion del codigo de participante.

11 Oprima OK.
12 Silo desea, seleccione Set as default.

Grabar una reunion

Por defecto, solo el organizador de la reunion puede grabarla, pero el organizador puede dar
autorizacion a los presentadores para grabar la reunién, tal como se describio antes en este
articulo.

Nota: Estas instrucciones presuponen que usted ha ingresado en la reunion como el presentador con
autorizacion para grabar, que ha configurado las opciones de audio y grabacion tal como se
describieron antes en este articulo, y que ha importado los recursos que necesita para la reunién.



¥ InterCall

PARA GRABAR UNA REUNION

1 Elija dénde quiere que se archive la grabacion. Haga clic en To my computer (En Mi
Computadora) o To my Service (En el Servicio.)
2 Conecte el audio.

Si usted esta grabando To Service:
- En el menl Recording (Grabacién), haga clic en Options | Configure Phone (Opciones/
Configurar Teléfono.)
- Verifique que el nimero telefonico y las claves de marcado sean correctas.
- Oprima Configure si esta es la primera vez que utiliza el servicio.
- Oprima Edit (Editar) si necesita hacer algin cambio.

Nota: Se recomienda que usted haga clic en “Record” (Grabar) tan pronto como ingrese en su
reunién y oprima inmediatamente en "Pause” (Pause) para dar al grabador tiempo para ingresar en
su conferencia. Cuando esté listo para comenzar la grabacion, simplemente oprima “Reanudar”. Esto
eliminara el silencio y evitara que se oiga al enunciador al inicio de su sesion grabada.

Si usted esta grabando To my computer , debe usted utilizar Teléfono y audio de
Computadora*, o audio de Computadora*. Al utilizar Teléfono y audio de Computadora*:

- En el panel de Voz y Video (Voice & Video), oprima Options/ Connect Telephone and
Computer (Opciones | Conectar Teléfono y audio de Computadora.)

- En Computer and Telephone Audio Connections (Conexiones de Teléfono y Audio de
Computadora), verifique que el nimero telefoénico y las claves de marcado sean
correctas.

- Oprima Connect (Conectar).
- Una vez que su consola esté conectada, usted podra escuchar la llamada de
conferencia y habilitar su micréfono.

3 Elija qué elementos desearia grabar.
- Debajo de la pestafia elegida en el paso 3, oprima Options...

- En la ventana Options, coloque un tilde junto a lo que desee incluir en la grabacién.
Datos esta seleccionado por defecto. Sus selecciones son Voz, Video o Video
Panoramico.

- Oprima OK para grabar las opciones o Record para iniciar la grabacion.

4 Cuando esté listo para comenzar la grabacion, oprima Record o Resume (Reanudar)
en la pestafia para comenzar a grabar su reunion.

5 Para pausar una grabacion, oprima el botén de Pause. Para reanudar la grabacion
luego de la pausa, oprima el boton Resume.

6  Cuando haya terminado de grabar:
- Oprima Record en el mend.
- Oprima el botén Stop.

- Para guardar la grabacién, oprima Save Recording (Guardar Grabacién). La grabacion
es guardada en su computadora o en el servidor, dependiendo de la eleccion que usted
hiciera en el paso 3.



