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Cómo grabar una reunión 
Con Live Meeting para Microsoft Office, ofrecido po r 
InterCall 

Office Live Meeting ofrece un aplicativo de grabación que le permite capturar toda pulsación, 
diapositiva y audio de una reunión. Después de grabar una reunión y guardar la grabación, 
puede reproducirla después o tenerla disponible para sesiones de entrenamiento, seminarios, o 
para aquellos que no pudieron asistir.  
 
Nota: La característica de grabación no captura animaciones, transiciones o compilaciones de 
PowerPoint; sólo captura el estado final de las diapositivas.  
 
Para grabar una reunión, siga estos pasos. El resto de esta guía explica en detalle estos pasos:  
 

+ Configurar las opciones de grabación y audio para reuniones 
+ Grabar una reunión 

Configurar las opciones de grabación y audio para 
reuniones 
 
Antes de grabar una reunión, asegúrese de que las opciones de Grabación y Audio estén 
configuradas en la forma que usted desea, tanto para reuniones Meet Now como para reuniones 
programadas. 

CONFIGURAR LAS OPCIONES DE GRABACIÓN PARA REUNIONES MEET 
NOW 

 
1 En su navegador de Internet, ingrese el URL de su centro de conferencias Live Meeting.  
2 En la página My Home (Página de inicio) del Administrador de Live Meeting, ingrese su 

nombre de usuario en la casilla User Login (Nombre de Usuario) y su contraseña en la 
casilla Password (Contraseña), haciendo luego clic en Login (Iniciar Sesión.)  

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 página Meet Now Options, haga clic en Record (Grabar.)  
5 Por defecto, sólo el organizador de reuniones puede grabar una reunión. Si quiere 

permitir que los presentadores graben su reunión, seleccione Presenters can record the 
meeting.  (Presentadores pueden grabar la reunión.) 

 
 

6 Debajo de Recording Access,  ( Acceso de Grabación), seleccione cómo 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 característica de grabación Live 
Meeting, usted debe especificar claves de marcado adicionales, además del código de 
participante y del código del líder. 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 código de participante por usted. 
Usted puede dar instrucciones al Live Meeting para que haga una pausa antes de marcar el 
código de participante. Al agregar comas o la letra “p” para indicar pausas, usted puede darle al 
servicio de conferencia telefónica el tiempo adecuado para concluir, antes de que Live Meeting 
marque el código de participante. Luego de que Live Meeting ingresa el código 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 debería aguardar antes de proseguir con el 



  

código de participante. En la casilla a la derecha de <participant code> (código del participante), 
ingrese cualquier otro caracter que sea requerido luego de ingresado el código de participante.  
 
Nota: Si usted está utilizando el audio Asistido por Operadora de InterCall, por favor asegúrese de 
notificar a InterCall de su intención de grabar esta sesión de Live Meeting al programar su reunión de 
audio. Luego, en el día de la llamada, por favor asegúrese 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 Regístrese en su cuenta de Live Meeting.  
2 En la página My Home, haga clic en Meet Now Details.  
3 En la página Meet Now Details, haga clic en Meet Now Options.  
4 En la página Meet Now Options, haga clic en Audio.  

 

 
 

5 En el Audio para esta lista de reuniones, seleccione Telephone conferencing 
(Conferencia telefónica.) Fíjese en las opciones disponibles en esta sección:  

 
• LiveMeeting sin audio [las opciones de la “Display Toll and Toll Free” (Pantalla 

Gratuita y con Cargo) estarán disponibles] 
• Servicio de Conferencia Telefónica [las opciones de la “Display Toll and Toll 

Free” (Pantalla Gratuita y con Cargo) y la característica “Join Conference” 
(Ingresar a una Conferencia) estarán 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 Transmisión unilineal de Audio por Internet) estarán 
disponibles] 

• Telephone and Computer Audio Conferencing* (Audioconferencia Telefónica y 
por Computadora) (Todas las opciones estarán disponibles) 

 
6 En la Lista Conferencing provider (proveedor de conferencias), seleccione InterCall®.  
7 Seleccione las opciones de conferencia telefónica que desee habilitar:  

 



  

- Allow meeting participants to use the Join Conference option (Permitir que los 
participantes de reuniones utilicen la opción Ingresar a una Conferencia) (únicamente 
para el audio de InterCall Reservationless-Plus). Cuando esta opción está habilitada, 
los participantes de la reunión 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 número telefónico gratuito.) 
Seleccione esta opción para mostrar, en el cuadro de diálogo Audio o en el de 
Meeting Información (Información de la Reunión), el número gratuito de ingreso que 
usted está utilizando, para que todos los participantes lo vean.  

- Display the Toll phone number. (Mostrar el número telefónico con cargo.) Seleccione 
esta opción para mostrar, en el cuadro de diálogo Audio o en el de Meeting 
Information, el número de ingreso con cargo que usted está utilizando, para que todos 
los participantes lo vean.  

 
8 Ingrese sus números de acceso Reservationless-Plus con y sin cargo en las casillas 

correspondientes.  
9 Ingrese su Código de Conferencia Reservationless-Plus en la casilla Participant Code.  
10 Ingrese su PIN de Líder Reservationless-Plus en la casilla Leader Code (Código del 

Líder.)  
11 Escriba las claves de marcado adicionales en los cuadros de texto provistos en la 

sección Actual dialing keys (Claves de marcado actuales). La siguiente configuración es 
recomendada para utilizarse con su cuenta InterCall Reservationless-Plus:  

 

 
 
Nota: Las claves ingresadas en la primera casilla serán marcadas antes que el código de participante; 
las claves ingresadas en la segunda casilla se marcarán a continuación del código de participante.  
 

12 Oprima OK.  
 

CONFIGURAR LAS OPCIONES DE GRABACIÓN PARA REUNIONES 
PROGRAMADAS 

 
1 En su navegador de Internet, ingrese el URL de su centro de conferencias Live Meeting.  
2 En la página My Home del Administrador de Live Meeting, ingrese su nombre de 

usuario en la casilla User Login y su contraseña en la casilla Password, haciendo clic 
luego en Log in .  

3 En Meet (Reunir), haga clic en Schedule Meeting (Programar Reunión.)  



  

 



  

4 En la página Schedule Meeting (Programar Reunión), haga clic en Meeting Options.  
 

 
 

5 En la parte superior de la página Meeting Options, haga clic en Record (Grabar).  
6 Por defecto, solo los organizadores de reuniones pueden grabar una reunión. Si desea 

permitir que los presentadores graben su reunión, seleccione Presenters can record the 
meeting (Presentadores pueden grabar la reunión.)  

 

 
 

7 En Recording Access, (Acceso de Grabación), seleccione cómo desea controlar el 
acceso a la visualización 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 característica de grabación Live 
Meeting, usted debe especificar claves de marcado adicionales, además del código de 
participante y del código del líder. 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 código de participante por usted. 



  

Usted puede dar instrucciones al Live Meeting para que haga una pausa antes de marcar el 
código de participante. Al agregar comas o la letra “p” para indicar pausas, usted puede darle al 
servicio de conferencia telefónica el tiempo adecuado para concluir, antes de que Live Meeting 
marque el código de participante. Luego de que Live Meeting ingresa el código 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 debería aguardar Live Meeting antes de proseguir con el código de participante. En la 
casilla a la derecha de <participant code>, ingrese cualquier otro caracter que sea requerido 
luego de ingresado el código de participante.  
 
Nota: Si usted está utilizando el audio Asistido por Operadora de InterCall, por favor asegúrese de 
notificar a InterCall de su intención de grabar esta sesión de Live Meeting al programar su reunión de 
audio. Luego, en el día de la llamada, por favor asegúrese 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 En la página My Home, en Meet, haga clic en Schedule Meeting.  
2 Haga clic en Meeting Options.  
3 En la página Meeting Options, haga clic en Audio.  

 

 
 

4 En el Audio para esta lista de reuniones, seleccione Telephone Conference. Fíjese en 
las opciones disponibles en esta sección:  

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

• Servicio de Conferencia Telefónica [las opciones de la “Display Toll and Toll 
Free” (Pantalla Gratuita y con Cargo) y la característica “Join Conference” 
(Ingresar a una Conferencia) estarán 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 Transmisión unilineal de Audio por Internet) estarán 
disponibles] 

• Telephone and Computer Audio Conferencing* (Audioconferencia Telefónica y 
por Computadora) (Todas las opciones estarán disponibles) 

 



  

 
5 En la Lista Conferencing provider, seleccione InterCall®.  

 
6 Seleccione las opciones de conferencia telefónica que desee habilitar:  

- Allow meeting participants to use the Join Conference option (Permitir que los 
participantes de reuniones utilicen la opción Ingresar a una Conferencia) (únicamente 
para el audio de InterCall Reservationless-Plus). Cuando esta opción está habilitada, los 
participantes de la reunión 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 número telefónico gratuito.) Seleccione 
esta opción para mostrar, en el cuadro de diálogo Audio o en el de Meeting Información 
(Información de la Reunión), el número gratuito de ingreso que usted está utilizando, 
para que todos los participantes lo vean.  

- Display the Toll phone number. (Mostrar el número telefónico con cargo.) Seleccione 
esta opción para mostrar, en el cuadro de diálogo Audio o en el de Meeting Information, 
el número de ingreso con cargo que usted está utilizando, para que todos los 
participantes lo vean.  

 
 

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

8 Ingrese su Código de Conferencia Reservationless-Plus en la casilla Participant code.  
9 Ingrese su PIN de Líder Reservationless-Plus en la casilla Leader code.  
10 Escriba las claves de marcado adicionales en los cuadros de texto provistos en la 

sección Actual dialing keys. La siguiente configuración es recomendada para utilizarse 
con su cuenta InterCall Reservationless-Plus:  

 

 
 
Nota: Las claves ingresadas en la primera casilla serán marcadas antes que el código de participante; 
las claves ingresadas en la segunda casilla se marcarán a continuación del código de participante.  
 

11 Oprima OK.  
12 Si lo desea, seleccione Set as default.  

 

Grabar una reunión 
 
Por defecto, solo el organizador de la reunión puede grabarla, pero el organizador puede dar 
autorización a los presentadores para grabar la reunión, tal como se describió antes en este 
artículo.  
 
Nota: Estas instrucciones presuponen que usted ha ingresado en la reunión como el presentador con 
autorización para grabar, que ha configurado las opciones de audio y grabación tal como se 
describieron antes en este artículo, y que ha importado los recursos que necesita para la reunión.  
 



  

PARA GRABAR UNA REUNIÓN 

 
1 Elija dónde quiere que se archive la grabación. Haga clic en To my  computer (En Mi 

Computadora) o To my Service (En el Servicio.)  
2 Conecte el audio.  

 
Si usted está grabando To Service:  

- En el menú Recording (Grabación), haga clic en Options | Configure Phone (Opciones/ 
Configurar Teléfono.) 

- Verifique que el número telefónico 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 algún cambio. 

 
Nota: Se recomienda que usted haga clic en “Record” (Grabar)  tan pronto como ingrese en su 
reunión y oprima inmediatamente en "Pause" (Pause) para dar al grabador tiempo para ingresar en 
su conferencia. Cuando esté listo para comenzar la grabación, simplemente oprima “Reanudar”. Esto 
eliminará el silencio y evitará que se oiga al enunciador al inicio de su sesión grabada.  
 
Si usted está 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 número telefónico y las claves de marcado sean 
correctas.  

- Oprima Connect (Conectar).  
- Una vez que su consola esté conectada, usted podrá escuchar la llamada de 

conferencia y habilitar su micrófono.  
 
 

3 Elija qué elementos desearía grabar.  
- Debajo de la pestaña elegida en el paso 3, oprima Options… 
- En la ventana Options, coloque un tilde junto a lo que desee incluir en la grabación. 

Datos está seleccionado por defecto. Sus selecciones son Voz, Video o Video 
Panorámico.  

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

4 Cuando esté listo para comenzar la grabación, oprima Record o Resume (Reanudar) 
en la pestaña para comenzar a grabar su reunión.  

 
5 Para pausar una grabación, oprima el botón de Pause. Para reanudar la grabación 

luego de la pausa, oprima el botón Resume.  
 

6 Cuando haya terminado de grabar:  
- Oprima Record en el menú.  
- Oprima el botón Stop.  
- Para guardar la grabación, oprima Save Recording (Guardar Grabación). La grabación 

es guardada en su computadora o en el servidor, dependiendo de la elección que usted 
hiciera en el paso 3. 


