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Guia de Inicio

Esta guia hace una introduccion a MeetingCenter™ impulsado por WebEx™ y proporciona la
informacion béasica sobre el uso de sus mdltiples funciones. Consulte la tabla que esta mas abajo
para ubicar la funcién o tarea que usted quiere conocer. Las descripciones de las funciones y los
procedimientos paso a paso estan agrupados por las tareas mayores de reunién que usted
realiza, tal como programar una reunién, compartir informacion, o tareas de mantenimiento y
administracion (por ejemplo, silenciar y no silenciar micr6fonos).

Para detalles méas profundos sobre alguna funcion en particular, consulte la Asistencia online en
el sitio Web MeetingCenter.

Una vez que obtiene una cuenta de usuario, usted puede ser anfitrion de reuniones utilizando su
servicio de reunién. Usted no necesita una cuenta de usuario para asistir a las reuniones.

Usted puede obtener una cuenta de usuario de una o dos maneras:
+  El administrador local de su sitio Web MeetingCenter puede crear una cuenta de
usuario para usted.
+  Si su administrador local ha puesto a disposicion la funcién de inicio de sesion, usted
puede iniciar una cuenta en el sitio Web MeeitngCenter en cualquier momento.

Para obtener una cuenta de usuario utilizando la fu ncion de inicio:

1 Vaya a su sitio Web MeetingCenter. Su direccion para el sitio generalmente esta en
el siguiente formato:
<su_compafiia> .webex.com
2 Enla barra de navegacion, extienda Set Up (Configurar).
3 Haga clic en New Account (Nueva Cuenta).
4 Proporcione la informacién requerida, y luego haga clic en Sign Up Now (Inicie
Ahora).

Usted debe iniciar sesion en su sitio Web MeetingCenter para programar y comenzar sus
reuniones y para acceder a las funciones de la cuenta. El administrador de su sitio le da un
nombre de usuario y una clave predeterminada para su cuenta.

Nota: Usted no debe iniciar sesién en su sitio para asistir a una reunion, a menos que el anfitrién
especifique que todos los participantes deben tener una cuenta de usuario.

Esta opcién esta disponible sélo si su sitio tiene la funcién auto-registro.
Para iniciar sesién en MeetingCenter:

WebEx™ vy EventCenter™ son marcas registradas de WebEx Communications Inc. en los Estados Unidos y
otros paises

Ultima modificacion: 3/17/2008



1 Vaya a su sitio web de MeetingCenter. La direccién de su sitio generalmente esta en
ﬂ |nterCa"° el siguiente formato
<su_comparfiia> .webex.comg¢

2 Enla barra de navegacion, haga clic en Log In (Iniciar Sesion).

3 Ingrese su nombre de usuario y contrasefa

4 Opcional. Para iniciar sesién automaticamente en MeetingCenter cada vez que
accede al mismo, haga clic en la casilla que dice “Recordar nombre de usuario y
contrasefa”.

5 Hagaclic en Log In

Para salir de la sesion de MeetingCenter:

Para salir de la sesion de su sitio de su sitio web de MeetingCenter, en la barra de navegacion
en la parte superior de la pagina haga clic en Log Out (Salir de la Sesién)

Si ha olvidado su nombre de usuario o su contrasefia, puede obtenerlas rapidamente.

Para obtener su nombre de usuario o contrasefia:
1 Enla barra de navegacién, haga clic en Log In
2 Enlapagina Log In, haga clic en Login Assistance (Asistencia para Iniciar Sesion)
3 Proporcione su direccion de correo electrénico y luego haga clic en OK

Su sitio web de MeetingCenter inmediatamente le envia un mensaje de correo electrénico que
contiene su informacion de cuenta.

Meeting Manager es un programa que se instala en su computadora y se usa cuando usted
participa en una reunién. Meeting Manager brinda las opciones que usted utiliza para compartir
informacion (como presentaciones y aplicaciones), enviar mensajes de chat, enviar y recibir
video en vivo, tomar notas, grabar una reuniéon y mas.

El software Meeting Manager brinda el espacio de trabajo para su reunion

REQUISITOS DEL SISTEMA

Su sistema debe cumplir con los siguientes requisitos para instalar el Meeting Manager en

Windows:
+  Microsoft Windows 95, 98, ME (Millennium Editio), XP, NT, 2000 o Windows Server
2003
+  Procesador de 400 MHz Intel o AMD
+ 128 MB de Memoria RAM (se recomiendan 64 MB)
+  Microsoft Internet Explorer 5 o 6, Netscape 7, Mozilla 1.6, o Firefox 1.0
+  Javascript y cookies habilitadas en su navegador
+ 56K de conexion a Internet o mas

Si desea compartir una presentacion que fue creada utilizando Microsoft PowerPoint 2002 para
Windows XP, se recomienda tener un procesador Intel Celeron o Pentium de 500 MHz o de
mayor velocidad. Sin embargo, no puede compartir otros tipos de presentacion o documentos a
menos que:



+  Se registre en su computadora como administrador antes de comenzar o unirse a una
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reunion por primera vez, o

+  Tenga un administrador Windows NT o 2000 instalado en su computadora para usted.

Por consiguiente comenzar o unirse a un evento no implica privilegios para el administrador.

Para instalar el Meeting Manager (Administrador de

1

N

4

Manager. Aparecen las paginas Set Up.
Haga clic en Set Up.

Reunién) en Windows:
En la barra de navegacion, extienda Set Up (Instalar), y luego haga clic en Meeting

Si aparece un cuadro de dialogo de seguridad, haga algo de lo siguiente:
- Siusted esta instalando Meeting Manager en Microsoft Internet Explorer, haga clic

en Yes (Si).

- Siestainstalando Meeting Manager en Netscape Navigator, haga clic en

- Grant (Otorgar). La instalacién continGa. Aparece un cuadro de mensaje de
progreso, que indica el progreso de la instalacion.

- Unavez que esta completa la instalacion, aparece la pagina Setup Complete

(Instalacién Completa).

Haga Clic en OK.

Ahora puede comenzar, programar o unirse a una reunion.

* El Calendario solamente esta disponible para URL de marca, no los que estan en
MeetingCenter.net. La pagina Browse Meetings (Buscador de Reuniones) incluye un calendario
de reunién, que proporciona la vista diaria, semanal y mensual de todas las reuniones
programadas o en progreso de su sitio, asi como una lista de todas las reuniones realizadas en
la fecha actual. Al utilizar el calendario, los participantes pueden:

+

+
+
+

buscar una reunion

obtener informacién sobre una reunién
registrarse para una reunion

unirse a una reunién

La siguiente figura muestra la vista Diaria de la pagina Browse Meetings.

Browse Mestings
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Si el anfitrién de una reunién lo invita a una reunién, usted recibe un mensaje de invitacion via e-
mail que incluye informacion sobre la reunidn, instrucciones para unirse a una conferencia de
voz, y un vinculo en el que puede hacer clic para unirse a una reunion.

Este ejemplo de una invitacién a una reunién muestra el nivel de detalle que se incluye:

Haga clic en este vinculo para unirse a la reunion.
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Consejo: La invitacién a la reunién ademas incluye un vinculo en el que usted puede hacer clic para
agregar la reunion a cualquier programa de calendario que tenga el formato iCalendar, tal como
Microsoft Outlook o Lotus Notes.

También puede unirse a una reunién directamente desde su sitio Web MeetingCenter o desde la
pagina Personal Meeting Room (Sala de Reunién Personal) del anfitrién (disponible en los sitios
personalizados). Los pasos para unirse a una reunion desde su sitio difieren, dependiendo de si
la reunién esta registrada o no es decir, si la reunién aparece o no en el calendario publico de
reuniones y en la pagina Personal Meeting Room del anfitrion.

Una vez que usted se une a una reunion, aparecen automaticamente en pantalla las
instrucciones para unirse a la conferencia de voz.

NOTAS:

+ Para participar en una reunion, usted debe utilizar el Meeting Manager. Si aun no ha
instalado el Meeting Manager en su computadora, puede hacerlo antes de unirse a la
reunion para evitar una demora. De lo contrario, una vez que une a la reunion, el sitio
Web MeetingCenter automaticamente instala el Meeting Manager en su
computadora. Para mas informacion sobre la instalacién del Administrado de
Reunién en su computadora, ver “Setting up Meeting Manager” (Instalacion del
Administrador de Reunién para Windows).

+ No se necesita una cuenta de usuario o iniciar sesién en su sitio para unirse a una
reunion, a menos que el anfitrion haya especificado que todos los participantes de la
reunion deben tener una cuenta de usuario.



Para unirse a una reunidn desde un mensaje de invit
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acion via e-mail:

1 1 Haga clic en el vinculo que esta en el mensaje para unirse a la reunion.

2 Enla pagina de Meeting Information (Informacién de la Reunién) que aparece alli,
haga clic en Join Now (Unirse Ahora).

Al utilizar MeetingCenter, usted puede instalar:

+ Reuniones Programadas (utilizando ya sea el Programador Inmediato o el Programador

Avanzado)

+ Reuniones Sélo de Audio
+  One-Click Meetings (Reuniones One-Click)

Cuando instala cualquier tipo de reunién, usted puede especificar que es registrada o0 no

registrada.

Tipo de Reunion

Descripcion

Programada (utilizando
Programador
Inmediato)

Es una reunion que usted programa para una fecha y hora
especificas. Usted ademas puede:
+ Especificar las opciones de conferencia de voz
+  Enviar invitaciones a los participantes
+ Instalar e incluir una conferencia de voz integrada en
Su reunion

Programada (utilizando el
Programador Avanzado)

Ademas de las opciones de instalacion que tiene el
Programador Inmediato, el Programador Avanzado le permite:
+  Especificar un patrén de repeticién para la reunion
+ Programar y comenzar la reunién por otro usuario que
le haya dado permiso para programar

+ Requerir que los participantes se registren para una
reunion, lo cual le permite recavar informacién sobre
los participantes y refuerza la seguridad de su reunion

+  Elegir qué privilegios predeterminados de reunién
quiere que tengan los participantes

+  Elegir qué opciones de reunién usted quiere habilitar o
inhabilitar, como chat, notas, video, y asi
sucesivamente

+ Dejar que los participantes se unan a la reunién antes
del horario de comienzo programado es decir, antes
de que usted comience

+  Elegir una presentacion o un documento para
compartir automaticamente una vez que el participante
se une a la reunion

Sélo Audio

Es instalar una reunién que solamente es una teleconferencia.
Usted envia las invitaciones a los participantes y ellos pueden
agregar esta teleconferencia a sus calendarios. Usted puede
instalar una cuenta personal de teleconferencia y utilizar su
cuenta Reservationless-Plus o una llamada asistida por
Operadora y agregarla al calendario.
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One-Click Es una reunioén instantanea que usted instala por adelantado,
utilizando el One-Click Meeting Setup Wizard (Asistente de
Instalacién One-Click Meeting). Cuando instala One-Click
Meeting, usted puede:
+ Especificar las opciones de conferencia de voz
+  Elegir qué privilegios predeterminados de reunién
quiere que tengan los participantes
+  Elegir qué opciones de reunion usted quiere habilitar o
inhabilitar, como chat, notas, video, y asi
sucesivamente
Puede comenzar la reunion en cualquier momento, tan pronto
como usted quiera, haciendo clic en el vinculo One-Click
Meeting en la barra de navegacién MeetingCenter. Si usted
ademas instala el programa WebEx One-Clic, puede comenzar
una One-Click Meeting desde el panel Webex One-Click que
esta en el escritorio de su computadora, o haciendo clic en el
acceso directo One-Click Meeting de su computadora.

Registrada Es una reunidn que aparece en el calendario de reunién de su
sitio Web MeetingCenter y en su pagina Personal Meeting

Room. Debido a que estas paginas son de acceso publico, los
visitantes pueden ver las listas de reuniones en estas paginas

No registrada Es una reunién que no aparece en cualquiera de las paginas de
su sitio Web MeetingCenter. Para unirse a una reunién no
registrada, los participantes deben dar el nimero de reunién.
Su servicio de reunion automaticamente genera un ndmero
Unico de reunidn para cada reunidn que usted auspicie

&

Sea que usted quiera comenzar su reunion ahora mismo, o programarla para un futuro,
MeetingCenter le proporciona una herramienta facil de usar para hacerlo. Hasta puede
programar una teleconferencia e invitar a sus colegas a que se unan por teléfono.

El Programador Inmediato de una pagina es facil de usar. Usted tiene su reunion programada
para este mismo momento.

Para programar una reunion utilizando el Programado  r Inmediato:
1 Inicie sesion en su sitio Web MeetingCenter.

2 Enla barra de navegacion izquierda, haga clic en Host a Meeting (Realizar una
Reunion)> Schedule a Meeting (Programar Reunién).

Dependiendo de cémo su administrador haya instalado su sitio, usted vera el Programador
Avanzado o el Programador Inmediato.

' Siusted ve el Programador Avanzado, haga clic en el vinculo que esta en la barra de

titulo para ver el Programador Inmediato.
Required Information St optines uing Senplote. | TOpo TRt mbitog .

Pavues te Dol S bodling
Haga clic aqui para mostrar el Programador Inmediato

4 En la pagina Programador Inmediato, ingrese los detalles sobre su reunion. Para
detalles, ver opciones de Programador Inmediato, a continuacion.
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5 Programe
Si usted programa el

0 comience su reunion.
horario de la reunion para la hora actual, vera el boton Start Now

(Comenzar Ahora). Si su reunién esta programada para una hora futura, vera el botéon Schedule

Meeting.

Las reuniones programadas aparecen en su calendario de reuniones y en su pagina personal de

reuniones.

Opciones del Programador Inmediato

Solamente se necesitan algunos datos de la informacién; usted puede establecer cuantas

opciones quiera.

Utilice esta Opcion...

Para...

Elija una Plantilla/
Establezca
opciones utilizando

Seleccionar una plantilla y utilizar las configuraciones guardadas en
esa plantilla para esta reunién.

Usted puede ahorrar tiempo utilizando una plantilla que incluya la
lista de participantes que usted quiera invitar, una presentacion que
usted quiera mostrar antes de que la reunién comience, y otras
opciones que usted haya utilizado en reuniones previas y que estén
guardadas en una plantilla.

Para mas detalles sobre crear y editar plantillas, consulte la
Asistencia online.
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Tema

Ingrese el tema o el nombre para la reunion.

Cédigos de
seguimiento

Identifique su departamento, proyecto, u otra informacion

gue su organizacion quiera asociar con sus

reuniones. Los cédigos de seguimiento pueden ser opcionales u
obligatorios, dependiendo de como los haya instalado su administrador
de su sitio.

Si el administrador de su sitio lo obliga a seleccionar un codigo a partir
de una lista predefinida, aparece una lista de codigos. Seleccione un
cadigo de la lista que esta a la izquierda. Luego elija una de las
opciones del cuadro que esta a la derecha:

+  Siaparece una lista de cédigos, seleccione un cédigo de la
lista.

+ Ingrese un cddigo en el cuadro.

Clave
Confirme la Clave

Exija que los participantes ingresen la clave que usted estableci6 para
unirse a su reunion.

Su sitio puede exigir que todas las claves cumplan con criterios de
seguridad, como una medida minima y una cantidad minima de letras,
nameros o caracteres especiales. Una clave:

+ Puede contener un maximo de 16 caracteres.

+ No puede tener espacios o cualquiera de los siguientes
caracteres:\ " “/ & <>==]]

Cada participante que usted invite a su reunién recibe un mensaje de
invitacién via e-mail que incluye la clave, a menos que usted exija que
la claves no aparezcan en las invitaciones via e-mail.

Fecha

Establezca la fecha en la que usted quiere que la reunién tenga lugar.
Seleccione el mes, dia y afio en las listas desplegables. O, usted puede
hacer clic en el icono Calendario, y luego seleccionar una fecha.

Hora

Establezca el horario de comienzo de la reunién y la zona horaria. Para
seleccionar otra zona horaria, haga clic en el vinculo zona horaria.
Importante: La zona horaria que usted seleccione no afecta la zona
horaria establecida para el calendario de reunién en la pagina

Browse Meeting. Usted y cada uno de los participantes puede
seleccionar la zona horaria para su vista del calendario de manera
independiente, utilizando la opcion Your time zone (Su zona horaria)
que esta en la pagina Preferences (Preferencias). Para acceder a esta
pagina, en la barra de navegacion, haga clic en Set Up (Configurar) >
Preferences (Preferencias).

Duracion

Ingrese la cantidad de tiempo que usted piensa durard la reunion. La
reunion no termina automaticamente después de la duracion que usted
establecid.

Participantes

Ingrese las direcciones de e-mail de los participantes que usted quiere
invitar a su reunion.

Usted puede ingresar las direcciones, separandolas con una coma o
con comillas o usted puede hacer clic en Select Attendees (Seleccionar
Participantes) para elegir a los participantes desde su directorio.

Opciones de Audio

Aparecen las configuraciones predeterminadas. Para seleccionar una
opcion diferente, haga clic en Change audio option (Cambiar opcién de
audio).
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ﬂ |nterCa"' Si usted utiliza el Programador Avanzado, puede especificar varias opciones para dar seguridad
y para personalizar su reunion.

Puede hacer clic en el boton Start Now en cualquier momento para comenzar su reunion. Si
usted tiene preguntas sobre la informacion requerida en la pagina, haga clic en el botén Help
(Ayuda), ubicado en la esquina superior derecha de la pagina, para méas detalles.

Para programar una reunién utilizando el Programado  r Avanzado:

1 1 Inicie sesion en su sitio Web MeetingCenter.
2 Enlabarra de navegacion izquierda, haga clic en Host a Meeting > Schedule a
Meeting.

Dependiendo de cémo su administrador haya instalado su sitio, usted vera el Programador
Avanzado o el Programador Inmediato.

3 Siusted ve el Programador Inmediato, haga clic en el vinculo que esta en la barra de
titulo para ver el Programador Avanzado.
4 Enla pagina Informacion requerida, ingrese los detalles que se exigen.

Usted puede seleccionar otras opciones, como remover esta reunién del calendario de
reuniones después de que la reunién termine.

Para obtener un panorama de esta pagina y de la informacion requerida, haga clic en el boton
Help que esta en la esquina superior derecha de la pagina.
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Haga clic en Next para moverse a la siguiente pagina del Haga clic en Start Now para comenzar
programador esta reunion inmediatamente

5 Comience su reunion o agregue mas detalles de programacion.
- Para comenzar su reunion, haga clic en Start Now.
- Para agregar mas opciones, haga clic en el vinculo hacia otra pagina en el
programador.
Luego haga clic en Start Now o Schedule Meeting.

& ()

Al utilizar el One-Click Meeting Setup Wizard, usted puede especificar las opciones para una
reunién no registrada, y entonces comenzar la reuniéon en cualquier momento, haciendo clic en
el vinculo One-Click Meeting en la barra de navegacion MeetingCenter. Si usted ademas instala



el programa WebEx One-Click, usted puede comenzar su One-Click Meeting desde el panel
ﬂ Interca"' WebEx One-Click, hacienda clic en uno de sus accesos directos One-Click, que aparecen en:
la barra de herramientas
+  Su buscador web (solamente Internet Explorer)
+ El mend WebEXx en las aplicaciones Microsoft Office
+ El menu del botdn derecho para archivos y aplicaciones que esta en su escritorio

Para instalar One-Click Meeting :

A OWDNPRP

1 Inicie sesion en su sitio Web MeetingCenter.
En la barra superior de navegacion, haga clic en My WebEXx.
Haga clic en la pestafia One-Click Meeting.
Utilice el One-Click Meeting Setup Wizard para especificar informacion sobre la
reunion.
Haga clic en Finish (Finalizar).
- Aparece la pantalla Dowload One-Click (Descargar On-Click).

Opcionalmente instale WebEx One-Click:
- Haga clic en Download One-Click.
- Guarde el programa de instalacion WebEx One-Click en su computadora, y luego
ejecutelo.
- Siga las instrucciones del programa de instalacion.

Para comenzar una Reunién One-Click desde su sitio  Web MeetingCenter:

1
2

Inicie sesion en su sitio Web MeetingCenter.
En la barra de navegacion izquierda, haga clic en Host a Meeting > One-Click
Meeting (Realizar una Reunién> Reunién One-Click).

Para comenzar una One-Click Meeting utilizando el p  anel WebEx One-Click:

1

Haga clic en el icono WebEx One-Click ya sea en su escritorio 0 en su barra de
tareas.

LSy TQ& 204

Icono en el Escritorio Icono en la barra de Tareas

En el panel WebEx One-Click, haga clic en Start Meeting.
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Para comenzar una One-Click Meeting utilizando el a  cceso directo One-Click:

Haga clic en uno de estos accesos directos en One-Click Meeting, que instalé el programa de
instalacién WebEx One-Click en su computadora:

+ Botén de buscador web

El botén Start One-click Meeting (Comenzar Reunion

tarch LidFevarites fliMeda oF | S (=] 8 | one-Click) aparece en la barra de herramientas en el
#lssfchopoertfordernpho buscador web de su Internet Explorer.

=] 4 5 Topbwrinads. -

+ El mend WebEx en las aplicaciones Microsoft Office
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Los comandos One-Click Meeting aparecen en el
menl WebEx en sus aplicaciones Microsoft Office.
Estos comandos le permiten compartir

automaticamente la aplicacion o cualquier documento
que esté abierto en la aplicaciéon durante una reunion.

+  Menl de acceso directo (botén derecho) para archivos de documentos y aplicaciones

Los domandos de One-Click Meeting aparecen en el menu de
acceso directo cuando hace clic derecho en el icono para cualquier
aplicacion o archivo de documento. Estos comandos le permiten
compartir automaticamente la aplicacion o documento en la reunion.

A Daoumset. .

Para editar las configuraciones de una One-Click Me  eting:

1 1 Inicie sesidn en su sitio Web MeetingCenter.

2 Enla barra de navegacion, haga clic en My WebEXx.

3 Haga clic en la pestafia One-Click Meeting.

4 Utilice el One-Click Meeting Setup Wizard para instalar nuevas opciones.
#%* +, - #. [ [-+0-

MeetingCenter le proporciona una variedad de opciones para compartir informacion en una
reunién. La siguiente tabla describe las ventajas y desventajas de estas opciones.
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Opcidn para Ventajas Desventajas
Compartir
Presentacion y Es més rapido y tiene una + No le permite editar el
Documentos banda ancha més eficiente contenido durante la reunion.
Compartidos gue una aplicacién o escritorio
compartidos.
Es ideal para compartir
presentaciones o documentos
que usted no quiere editar
durante la reunion.
Le permite a usted y a los
participantes anotar los
contenidos.
Aplicacion Le permite editar el contenido | + Requiere mas banda ancha que
Compartida de cualquier presentacion o la presentacion o documento
documento abierto a compartido.
aplicacion.
Le permite otorgar a los
participantes control de la
aplicacion.
Es ideal para demostraciones
de software.
Le permite a usted y a los
participantes anotar la
aplicacion y documentos que
estan abiertos
Escritorio Le permite compartir Requiere mas banda ancha
Compartido rapidamente multiples entre las opciones para
aplicaciones de una sola vez. compartir.
Le permite mostrar cualquier Le permite al participante con
parte de su escritorio, control remoto acceder a
incluyendo directorios de cualquier parte de su
archivos. computadora y modificar
Le permite otorgar control a cualquier archivo, que pueden
los participantes de su ser de preocupacion para la
escritorio, archivos de acceso, seguridad.
y activar aplicaciones.
Le permite a usted y a los
participantes hacer
anotaciones en su escritorio y
en cualquier aplicacion.
Navegador Web Le permite guiar a los No muestra los efectos de
Compartido participantes a varias paginas medio ni transmite los sonidos
y sitios de la Web. de las paginas Web.
Le permite otorgar a los No les permite a los
participantes control de su participantes interactuar con las
buscador Web. paginas Web
Le permite a usted y a los independientemente
participantes hacer
anotaciones en paginas Web.
Contenido Web Muestra los efectos de No le permite guiar a los
Compartido medio y transmite los participantes a otras paginas

sonidos de las paginas
Web.

Web.
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+ Les permite a los
participantes interactuar
con las paginas Web
independientemente

Usted puede compartir una o mas de sus presentaciones o documentos que haya creado
utilizando procesador de textos, presentaciones o programas graficos. Los documentos y
presentaciones compartidas son ideales para presentar informacion que usted no quiere editar
durante la reunién, como una presentacion en diapositivas.

Los participantes ven este documento o presentacion compartida en sus visores de contenido.
Ellos no tienen que tener las aplicaciones utilizadas para crear los documentos disponibles en
sus computadoras. Los participantes ademas pueden ver cualquier animacion y efectos de
transicion en las diapositivas compartidas de Microsoft PowerPoint.

Una vez que la reunién comienza, usted puede abrir el documento o la presentacion a compartir.
Usted no tiene que seleccionarlos o “cargarlos” antes de la reunion.

Mientras comparte un documento o una presentacion, usted puede:

Hacer anotaciones

Utilizar un puntero para enfatizar textos o graficos

Guardarlos en un archivo

Imprimirlos

Mostrarlos en varios tamafios, en miniatura (pequefios), y en una vista de pantalla
completa

Sincronizar las pantallas de todos los participantes con la pantalla en su visor de
contenido

+ + + + +

+

En cualquier momento durante la reunién, usted puede otorgar a los participantes privilegios que
les permiten anotar, guardar, imprimir y mostrar diferentes vistas de las presentaciones y
documentos compartidos.

Para compartir un documento o una presentacion;

1 En el menua Share, seleccione Presentation or Document. Aparece el cuadro de
dialogo de Presentacién o Documento Compartido.

2 Seleccione el documento o presentacién que usted quiere compartir.
3 Haga clic en Open (Abrir).

El documento o presentacion compartidos aparecen en su visor de contenido, como en el
ejemplo de mas abajo:
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SUGERENCIA: Para datos que pueden ayudarlo a compartir documentos y presentaciones mas
especificamente, vea “Datos para compartir software” en la pagina 20.

1
Cuando usted comienza a compartir documentos y aplicaciones durante la reunién, usted
dispone de herramientas en sus manos.

En este ejemplo, el anfitrion abrié una presentacion para compartir con los participantes.
Observe los cambios en la ventana. Ahora usted tiene acceso a:

+ Herramientas de anotaciones que subrayan y se refieren a elementos en la
presentacion o aplicacion que esta compartiendo

+ Observe las herramientas para mostrar un documento y presentaciones de distintas
maneras, como mostrar miniaturas en las paginas

+ Los botones Previous y Next (Anterior y Siguiente), para moverse en un documento
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Texttool Rectangie tool  Annotation Color tool
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Herramienta Texto Herramienta Rectangulo Herramienta Color de la Anotacién

Ki?*"T /.m,é&%.a.{ij@.
i

| |

T

Herramienta Puntero Herramienta Linea

Herramienta

T

Herramienta Resaltar Herramienta Borrador

Descripcion

Puntero

Permite sefialar texto y graficos en el contenido
compartido. El puntero muestra una flecha con su
nombre y color de anotacién. Para mostrar el puntero
laser, que permite sefialar texto y gréaficos en contenido
compartido usando una “rayo laser” rojo”, haga clic en la
flecha hacia abajo. Haciendo clic en este botén otra vez
y luego haciendo clic en el botén Close (cerrar) la
herramienta puntero se apaga

Texto

Permite escribir texto en el contenido compartido. Los
participantes puede ver el texto que ha escrito después
gue hace clic en con el mouse en el visor de contenido,
fuera de la casilla texto. Para cambiar la fuente en el
menu, Edit (Editar), elija Font (Fuente). Haciendo clic en
este boton otra vez y luego haciendo clic en el botén
Close, la herramienta texto se apaga.

Linea

Permite dibujar lineas y flechas en el contenido
compartido. Para mas opciones, haga clic en la flecha
hacia abajo. Haciendo clic en este boton otra vez y luego
haciendo clic en el botén Close la herramienta se apaga.

Rectangulo

Permite dibujar formas tales como rectangulos y elipses
en el contenido compartido. Para méas opciones, haga
clic en la flecha hacia abajo. Haciendo clic en este botdn
otra vez y luego haciendo clic en el botén Close la
herramienta Rectangulo se apaga.

Resaltar

Permite resaltar texto y otros elementos en el contenido
compartido. Para mas opciones. Para mas opciones,
haga clic en la flecha hacia abajo. Haciendo clic en este
botén otra vez y luego haciendo clic en el botén Close la
herramienta Resaltar se apaga.

Color de la Anotacion

Muestra la paleta de Color de la Anotacién, Seleccione
un color para anotar en el contenido compartido. La
paleta de Colores de la Anotacién se cierra

Borrador

Borrra texto y anotaciones o quita los punteros del
contenido compartido. Para borrar una sola aplicacion,
haga clic sobre la misma en el visor de contenido. Para
mas opciones haga clic en la flecha hacia abajo.
Haciendo clic en este boton otra vez y luego haciendo
clic en el botén Close la herramienta borrador
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Vista en Miniaturas

1

Herramienta

Sincronizar Pantallas para todos

Descripcion

Vista Estandar / Vista en Miniaturas

Haciendo clic en Standard View (Vista Estandar) se
muestra el contenido compartido como lo veria
normalmente. Para mostrar vistas en miniaturas, de
paginas compartidas, diapositivas o pizarras al lado del
contenido, haga clic en View Thumbanils (Vista en
Miniatura). Esta herramienta ayuda a localizar una
pagina o diapositiva rapidamente. Haga clic en Standard
View para regresar a la vista normal del contenido
compartido.

Vista en Pantalla Completa

Muestra el contenido compartido en modo pantalla
completa. Lo ayuda a asegurar que los participantes
pueden ver toda la actividad en su pantalla. También
ayuda a prevenir que los participantes vean o usen otras
aplicaciones en sus pantallas durante una presentacion.
Haga clic en ESC para regresar al visor de contenido.

Acercar Zoom / Alejar Zoom

Permite mostrar el contenido compartido con distintos
porcentajes de aumento. Haga clic en este boton y luego
haga clic en la pagina, diapositiva o pizarra para cambiar
el aumento. Para mas opciones de aumento, haga clic
en la flecha hacia abajo

Synchronize Displays for All
(Sincronizar Pantallas para Todos)

HO* + *+2

Para los presentadores, sincroniza las pantallas de todos
los participantes con su pantalla. Ayuda a asegurar que
todos los participantes estan viendo la misma péagina o
diapositiva, con el mismo aumento que tienen en su
pantalla.

Compartir una pizarra le permite dibujar objetos y escribir un texto que todos los participantes
pueden ver en sus visores de contenido. Usted ademas puede utilizar un puntero para enfatizar

un texto o graficos en una pizarra.

Mientras comparte una pizarra, usted puede:

completa
Guardarla
Imprimirla

+ + + + +

contenido

Mostrarla en varios tamafios, en miniatura (pequefios), y en una vista de pantalla

Sincronizar las pantallas de todos los participantes con la pantalla en su visor de
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Si usted otorga privilegios de anotacion a los participantes, usted y ellos pueden dibujar y
escribir en una pizarra simultaneamente. También puede permitir que los participantes guarden,
impriman y muestren diferentes vistas de las plantillas compartidas.

Para compartir una pizarra:
En el menl Share, seleccione Whiteboard (Pizarra).

Cuando comparte una pizarra:

+ Usted puede agregar muchas paginas a la pizarra compartida. Para mas detalles,
consulte la guia de usuarios o la Ayuda online.

Puede compartir pizarras multiples. Por cada pizarra que usted comparte, Meeting Manager
genera una nueva pestafna Pizarra en el visor de contenido.

3

Durante una reunién, usted puede compartir los siguientes tipos de archivos multimedia en el
visor de contenido:

Archivos WebEx Recording Format (WRF)

archivos de video

archivos de audio

Peliculas de contenido Flash y archivos interactivos de contenido Flash
paginas web

+ + + + +

Usted puede compartir archivos multimedia de cualquiera de estas dos formas:

+ En una presentacion Microsoft PowerPoint Puede compartir archivos multimedia que
se muestran en diapositivas de Microsoft PowerPoint. Al utilizar el juego de Herramienta
de WebEx Universal Communications, un complemento de Microsoft PowerPoint, usted
puede insertar objetos multimedia UCF en sus diapositivas. Dependiendo de las
opciones que elija en el juego de herramientas, el objeto multimedia puede ya sea:

- vincularse a un archivo multimedia que esta en su computadora, en otra
computadora en su red local, o en un servidor remoto
- contener un archivo multimedia como parte de su archivo de presentacion

Usted puede descargar el Juego de Herramientas Universal Communications del servicio de
reunién de su sitio Web. Para informacion sobre la utilizacion del Juego de Herramientas
Universal Communications, recurra a la guia de Introduccién con el Juego de Herramientas
WebEx Universal Communications, que esta disponible en el sitio Web MeetingCenter.

+ Como archivo independiente Usted puede compartir un archivo multimedia
directamente en el visor de contenido. El Meeting Manager genera automaticamente un
objeto multimedia UCF para el archivo, que aparece en el visor de contenido.

Un objeto multimedia UCF contiene opciones y controles que usted puede utilizar para mostrar o
manipular su archivo multimedia asociado.

Para mas informacion sobre como funciona UCF, consulte la Guia de Usuario MeetingCenter o
la Asistencia online.
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En forma predeterminada, solamente el presentador puede compartir un documento,
presentacion o plantilla durante una reunién. Sin embargo, usted puede permitir que todos los
participantes o participantes individuales compartan sus presentaciones o documentos o que
interactden con paginas, diapositivas, y plantillas que otros comparten. Usted también puede
quitarles a los participantes estos privilegios compartidos en cualguier momento.

Para especificar los privilegios de los participant es en contenidos compartidos en el visor
de contenidos:

En la ventana Meeting (Reunién), en el menu Participant (Participante), seleccione
Assign Privileges (Asignar Privilegios). El cuadro de dialogo Attendee Privileges
(Privilegios del Participante) aparece.

Haga algo de lo siguiente:

- Para otorgar privilegios o quitarselos a todos los participantes de una sola vez, en el
panel de la izquierda, seleccione All Attendees (Todos los Participantes).

- Para otorgar privilegios o quitarselos a uno de los participantes de una sola vez, en
el panel de la izquierda, extienda All Attendees, y luego seleccione el nombre
del participante.

En la pestafia Participants, debajo de Document (Documento), seleccione o borre los
cuadros de seleccion para alguno de los siguientes privilegios compartidos que
usted quiera otorgar o quitar a todos los participantes, respectivamente:

- Guardar

- Imprimir

- Anotar

En la pestafa Participants, debajo de View (Vista), seleccione o borre los cuadros de
seleccion para alguno de los siguientes privilegios compartidos que usted quiera
otorgar o quitar a todos los participantes, respectivamente:

- Miniatura

- Cualquier pagina

- Cualquier documento
En la pestafa Participants, debajo de Meeting, seleccione o borre el cuadro de
chequeo de Compartir documentos para otorgar o quitar este privilegio a todos los

participantes, respectivamente.

Haga clic en Assign (Asignar).

Cuando usted comparte el software, los participantes pueden seguir todas las acciones que
usted realice. Usted ademas puede hacer anotaciones en el software, o permitir que un
participante lo haga o controlarlo de manera remota.

+

+ + + +

Usted puede compartir estos tipos de software con los participantes:
Aplicaciones en su computadora

El escritorio de su computadora

Buscadores web

Computadoras remotas, si usted ha instalado el Access Anywhere Agent (Agente de
Acceso a Cualquier) parte en la computadora
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Para compartir una aplicacion:
1 En el menud Share, seleccione Application.

Aparece el cuadro de didlogo Share Application (Compartir Aplicaciéon), mostrando una lista de
todas las aplicaciones que actualmente estan activas en su computadora.

=120
Select the appization that you want to share:

B windows Explorer =
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i ] WebEx Cliant Enbry - Microsoft Intemet Explorer
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2 Opcional. Para ver la lista de aplicaciones que estan instaladas en su computadora,
pero que no estan activas actualmente, haga clic en View Applicaction (Ver
Aplicacién).

Utilice esta opcién para localizar una aplicacion que usted quiera compartir, pero que no
esté actualmente en uso.

3 Enlalista, seleccione la aplicacion que usted quiera compartir.
4 Haga clic en Share.
Su aplicacién aparece en una ventana compartida en las pantallas de los participantes.

Mientras comparte los siguientes tipos de software compartido, usted puede permitir que un
participante lo controle de manera remota:

+  Aplicacion

+  Escritorio

+ Buscador web

El participante que tiene un control remoto del software compartido puede interactuar con éste
de manera completa. Mientras el participante controla de manera remota su software
compartido, su mouse esta inactivo. Sin embargo, en cualquier momento, usted puede reasumir
el control de la aplicacion compartida y retomar el uso de su mouse.

Mientras usted comparte el software, cualquier participante puede enviar una solicitud para el
control del software de manera remota. Entonces usted puede otorgarle el control a ese
participante. Alternativamente, usted automaticamente puede otorgar el control del software
compartido a cualquier participante que solicite el control remoto.

Usted puede detener a un participante para que deje de controlar de manera remota el software
compartido en cualquier momento.
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Para permitir que un participante controle remotame nte software compartido:

1 Realice una de las siguientes acciones:

- Enla barra de titulo de una ventana que usted estad compartiendo, en el menu
Sharing (Compartiendo), sefiale Allow to Control Remotely (Permitir Controlar
Remotamente.)

’i;&im*y%Av«

- En la esquina derecha inferior del escritorio de su computadora, en el menu
Sharing, sefiale Allow to Control Remotely

2 Seleccione el nombre del participante que usted quiere que controle el software.

Compartir el escritorio le permite mostrar a todos los participantes de su sesion de capacitacion
el escritorio completo de su computadora—incluyendo todas las aplicaciones y ventanas que se
encuentran abiertas— y todas las acciones que usted realiza con su escritorio. Compartir el
escritorio puede ser Util para soporte técnico. Por ejemplo, puede permitir a un representante del
soporte técnico acceder a su computadora para arreglar los problemas.

Mientras comparte su escritorio usted puede:

+ Controlar las vistas de los participantes de su escritorio.

+ Realizar anotaciones en su escritorio usando una herramienta para resalta.

+ Permitir a un participante controlar su escritorio en forma remota. Por ejemplo, puede
permitir que un participante edite un documento en su computadora.

+ Permitir a un participante hacer anotaciones en su escritorio en forma remota.

Para compartir su escritorio:

En el mend Share, elija Desktop.

Su escritorio aparece en una ventana en las pantallas de los participantes.
Para permitir a un participante controlar su escrit orio remotamente:

1 Enla barra del titulo de una aplicacion que esta compartiendo, en el men
Sharing, sefiale Allow to Control Remotely

2 Seleccionar a un participante para controlar su escritorio.

*Esto no esta disponible en todos los sitios, si no esta en su sitio y desea esta funcion, por favor
hable con su asesor de la reunion
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La accién de compartir una computadora remota le permite mostrar a todos los participantes de
su sesién de capacitacion el escritorio completo o las aplicaciones especificas de su
computadora, segun como haya configurado la computadora remota, y todas las acciones que
realiza con su computadora.

La accién de compartir una computadora remota puede ser Util si quiere mostrar a sus
participantes una aplicacién o archivo solamente en esa computadora.

Puede compartir una computadora remota durante una sesién de capacitacién en la cual usted
es el presentador si:
+ Usted ha instalado el Access Anywhere Agent en la computadora remota.
+ Hainiciado sesion en su sitio web de TrainingCenter antes de unirse a la sesion de
capacitacion, si usted no es el anfitrién original de la sesion de capacitacion.

Para mas informacion sobre como configurar una computadora para poder acceder a ella
remotamente, dirijase a la Guia del Usuario para Access Anywhere.

Para compartir una computadora remota:

Si ya ha configurado una computadora para Access Anywhere, puede compartir la computadora
una sesién de capacitacion.

1 En el menu Share, elija Remote Computer (Computadora Remota). Aparece el
dialogo Access Anywhere.

To share another computer's deskbop or appicabions, select the
compuber, thea if necessary, an spplication,

Remote

Connect Cancel

2 Debajo de Remote, seleccione la computadora que usted desea compartir.
3 Debajo de Applications, seleccione una aplicacion que usted desea compartir.

Si ha configurado una computadora remota para acceder a todo su escritorio, la
opcion Desktop aparece debajo de Applications.

4 Haga clic en Connect (Conectar). Segun el método de autentificacién que especificé
cuando configuré la computadora para Access Anywhere, sucede una de las
siguientes:

- Si eligi6 autentificacién por codigo de acceso, aparece un cuadro de didlogo, en el
cual usted debe brindar el codigo de acceso que usted especificé cuando configurd
la computadora remota.



- Si eligi6 autentificacién por teléfono, usted recibe una llamada telefénica al nimero
ﬂ InterCall que especificé cuando configurd la computadora remota.

5 Realice una de las siguientes acciones:

- Si usted eligi6é autentificacion por codigo de acceso, ingrese su codigo de acceso
en el casillero y luego haga clic en OK.

- Si eligio autentificacion por teléfono, brinde su codigo siguiente las instrucciones
de voz.

NOTAS:

Si usted no es el anfitridén original de la sesién de capacitacion, debe iniciar sesion en su sitio web de
Training Center antes de unirse a la sesion en la cual quiere compartir una computadora remota. Si
usted se encuentra en una sesion de capacitacion pero no ha iniciado sesién en su sitio, deben
abandonar la sesién de capacitacion, iniciar sesion en su sitio y luego volver a la sesién de
capacitacion.

Si en la computadora remota se esta ejecutando un protector de pantalla con contrasefia, su servicio
de sesién de capacitacion automaticamente lo cierra una vez que suministra su cédigo de acceso o
cédigo de entrada.

Si la computadora remota esta ejecutando Windows 2000 y usted debe iniciar sesion en la
computadora, envie un comando Ctrl+Alt+Del a la computadora.

Si ha configurado la computadora remota para poder acceder a multiples aplicaciones, puede
compartir aplicaciones adicionales de manera simultanea.

Estos consejos puede ser de ayuda para compartir software en forma mas eficaz:

+ Para mejorar la legibilidad del software compartido, los participantes pueden usar las
opciones de tamafio en el menu View.

+ Para mejorar la calidad de las vistas de los participantes de un software compartido,
asegurese de que tanto la pantalla de su monitor y las pantallas de los participantes
estan configuradas con la misma profundidad de color por ejemplo color de 16-bit.

+  Solo para compartir aplicacion: Para ahorrar tiempo durante una reunién, comience a
compartir una o mas aplicaciones antes de la hora de comienzo de la reunion, y luego
minimice sus ventanas. En el momento adecuado durante la reunién, usted puede
comenzar rapidamente a compartir una aplicacion restaurando su ventana, sin esperar
a que la aplicacién comience.

+ Para mejorar el rendimiento de la accidon de compartir software, cierre todas las
aplicaciones que no necesita usar ni compartir. Ademas, cierre todas las aplicaciones
que usan ancho de banda, tales como mensajeria instantanea o programa de chat y
programas que reciben audio streaming o video desde la Web.

+  Sélo cuando se comparten Aplicaciones y exploradores Web: Evite cubrir una
aplicacién o explorador Web compartido con otra ventana en el escritorio de su
computadora. Al hacer esto evita que los participantes vean el area de la aplicacién o
explorador Web que la otra venta cubre. En cambio, aparece un entramado en el area
cubierta de las pantallas de los participantes.



¥ InterCall

+ Puede cambiar su pantalla entre el software compartido y la ventana Meeting. Para
conservar ancho de banda, pause la accién de compartir software antes de regresar a
la ventana Meeting y luego siga compartiendo una vez que haya vuelto a la aplicacion
compartida.

+ Use una conexion dedicada de alta velocidad a Internet cuando comparte un software.
Los participantes que usan conexiones a Internet de acceso telefénico pueden percibir
una demora en ver o controlar el software compartido. Si desea compartir un
documento Microsoft Word, Excel u otro tipo de documento, puede mejorar la
experiencia de la reunién para estos participantes usando la opcion compartir
documento en vez de compartir aplicacion.

Como presentador, puede publicar archivos que ubicados en su computadora durante una
sesidn de capacitacion. Por ejemplo, puede suministrar a los participantes, un documento, una
copia de su presentacion, una aplicacion, etc. Los archivos publicados aparecen en la ventana
de Session, permitiéndoles descargar archivos en sus computadoras.

Para transferir archivos durante una sesién de capa  citacién:

1 En el menu File (Archivo), elija Transfer (Transferir). Aparece la ventana File

Transfer (Transferencia de Archivo.)

Haga clic en Share File (Compartir Archivo.)

Seleccione el archivo que usted desea publicar y haga clic en Open.

4 Opcional. Repita los pasos 2 y 3 para publicar archivos adicionales. Los archivos
aparecen en la ventana File Transfer en la ventana Session de cada participante.

w N

Para detalles sobre como utilizar el Grabador de WebEXx InterCall para grabar una actividad en
pantalla en una reunién y capturar el audio en una conferencia de voz, recurra a la Guia de
Grabador WebEx InterCall y del Usuario que se encuentra en la pagina de recursos.

Al usar los paneles en el lado derecho de la ventana de la Sesién, puede chatear con los
participantes, encuestarlos, enviar video. Estos paneles son muy flexibles. Puede expandirlos,
cerrarlos o minimizarlos rapida y facilmente. También puede reducir los paneles a iconos,
brindando un mayor espacio para compartir documentos, aplicaciones y otros objetos con los
participantes de la reunién.

Su servicio selecciona qué paneles mostrar inicialmente.
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Para mostrar el menu seleccionar
Panel, haga clic en Panels.

Usted puede minimizar todos los
paneles de una sola vez utilizando el
comando Minimize All (Minimizar Todo).

En este ejemplo, el panel Polling
(Encuestas) esta minimizado. Haga clic en
Polling en la bandeja de iconos para
restaurarlo.

El panel de Video se contrae.

Utilice el icono que estéa a la izquierda de la
barra de titulo del panel para contraer o
expandir un panel.

La accién de minimizar y restaurar paneles no produce ningun efecto en las pantallas de los

participantes.

Para minimizar un panel:

Haga clic en el icono Minimizar en la barra del titulo del panel que desea minimizar.

T Clat #

Haga clic en el icono Minimizar para
minimizar este panel

El panel no se muestra mas. Aparece como un icono en la bandeja de iconos en la parte

superior de los paneles.
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Los paneles minimizados se muestran
&1 como iconos

Narna

@ Pam Jones (host) .

Para restaurar un panel minimizado:

Haga clic en su icono en la bandeja de iconos.

Haga clic para restaurar

Chat #  Polling P

* Particihants iai -

& Pam Jones (host) .

Para minimizar todos los paneles:
1 En la bandeja del icono, haga clic en Panels.
Se muestra el menu Select Panel (Seleccionar Panel).
2 En el menu Select Panel, elija Minimize All (Minimizar Todos.)

Los paneles abiertos se convierten en icono en la bandeja de iconos.

[aii |[®]]181][#] [ ] Panels ¥
£ ,

Para restaurar todos los paneles minimizados:

El comando Restore All (Restaurar Todos) rapidamente restaura todos los paneles que ha
minimizado usando el comando Minimize All.

1 Enla bandeja del icono, haga clic en Panels.
Aparece el menu Select Panel.
2 En el menu Select Panels, seleccione Restore All

Los paneles minimizados ahora se muestran.

3

Expandir y contraer paneles no produce ningun efecto en las pantallas de los participantes.
Para contraer un panel:

Haga clic en el icono en la esquina superior izquierda de un panel para contraerlo.

El panel se contrae, dejando visible la barra del titulo.



Use el icono en el lado izquierdo de la barra del titulo del panel para contraer o expandir el panel.

® InterCall .

i

El panel Video esta contraido

Para expandir un panel:

Si un panel esta contraido (sélo se puede ver la barra de titulo), haga clic en el icono en la
esquina izquierda de la barra de titulo para expandirlo.

Se puede ocultar un panel en forma completa para que no aparezca como un icono en la
bandeja de iconos. Si usted cierra el panel, también se cierra para los participantes. Permanece
cerrado para todos los participantes hasta que usted lo abra nuevamente.

Para cerrar un panel:
1 Enla bandeja de iconos sobre los paneles, haga clic en Panels.

Se puede ver el menul Select Panel.

Los paneles sin marcas de seleccion
- estan actualmente cerrados.

Fansis '}—-
EE‘UEFIT”/
hat El panel con marcas de seleccion se

F/ puede ver actualmente.
i //

(] Poiing

Bl foodefaull

Enimize =

2 En el menu Select Panel, haga clic para eliminar la marca de seleccién al lado del
panel que quiere cerrar.

El panel ya no se puede ver y no esta disponible como icono en la barra de iconos.
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Si cierra el Ultimo panel, el area grande de paneles en el lado derecho de la pantalla
desaparece. Aln tiene acceso a los paneles a través del men( Select Panel, que se abre
haciendo clic en el bot6n Select Panel.

Panelz =

Para abrir un panel:

1 Enla bandeja de iconos ubicada arriba de lo paneles, haga clic en Panels.

Se puede ver el menu Select Panel.

2 En el menu Select Panel, haga clic para colocar una marca de seleccién al lado del
panel que desea abrir. Ahora podra ver el panel o los paneles que selecciond. Este
panel ahora esta disponible para todos los participantes.

Restablecer los paneles

Puede hacer los paneles vuelvan a tener a sus configuraciones de visualizacién
predeterminadas por su servicio.

1 Enla bandeja de iconos arriba de los paneles, haga clic Panels.
Se puede ver el menu Select Panel.

2 En el menu Select Panel, elija Reset to Default (Restablecer opciones
Predeterminadas).

Los paneles vuelven a sus configuraciones de visualizacién originalmente seleccionadas
por su servicio. El tamafio, el orden y la ubicacién de los paneles son restablecidos a sus
configuraciones originales.

Puede acceder facilmente a las opciones relacionadas con cualquier panel. Simplemente haga
clic con el botén derecho en la barra de titulo del panel para ver un mend de comandos
relacionados con el panel.

Panel Opciones

Participantes Alertas de sonido : Permite elegir un sonido que se reproduce cuando
una participante

+ Se une a una sesién de capacitacion
+ Abandona una sesion de capacitacion

+ Selecciona el botén Raise Hand (Levantar la Mano) en el panel
Participants

Privilegios del Participante:  Muestra el cuadro de didlogo Participants
Privileges. Para detalles sobre los privilegios, ver roles y privilegios del
Participante.

Chat Alertas de Sonido : Permite elegir los tipos de mensaje de chat para los
cuales desea que se reproduzca un sonido. Seleccione un sonido
desde la lista desplegable o haga clic en Browse (Navegar) para
encontrar un sonido en una ubicacién diferente en su computadora.
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Privilegios del Participante:  Muestra el cuadro de dialogo Participants
Privileges. Para detalles sobre los privilegios, ver roles y privilegios del
Participante.

Video Video de un solo punto : Permite ver la imagen de video de un
participante.

Video multipunto: Le permite al presentador y a al menos tres
participantes enviar un video en vivo durante la reunién. Esta opcién
utiliza mas recursos en su computadora y mas banda ancha en su
conexion a Internet, lo cual puede afectar el rendimiento del
Meeting Manager.

Opciones de Video: Muestra el cuadro de didlogo Meeting Options,
en las que usted puede establecer opciones de video como otras
opciones que usted quiera tener a disposicién durante la reunién.

Notas Notas: Muestra el cuadro de diadlogo de las Meeting Options, en la que
usted puede establecer opciones de toma de notas como otras
opciones
+  Permitir a todos los participantes tomar notas: Le permite a
todos los participantes a tomar sus propias notas durante la
reunion, y guardarlas en sus computadoras.

+ Toma simple de notas: Le permite sélo a un participante
tomar notas durante la reunién. En forma predeterminada, el
anfitrion es el que toma notas, pero puede designar a otro
participante como quien toma notas durante la reunién. Quien
toma notas puede publicarlas en las ventanas de todos los
participantes en cualquier momento durante la reunién. El
anfitrion puede enviar una transcripcion de las notas a los
participantes en cualquier momento.

Permitir subtitulos: Le permite a un participante el que
subtitula transcribir notas durante la reunién.

7

Puede controlar el tamafio del visor de contenido haciendo que el area del panel sea mas
angosta p més ancha.

Para cambiar el tamafio del visor de contenido y los paneles.

+  Arrastre la linea hacia la izquierda para hacer el area destinada a los paneles mas
ancha.
+  Arrastre la linea hacia la derecha para agrandar el visor de contenido.
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Arrastre esta linea hacia la derecha o izquierda par cambiar el tamafio del visor de contenido y
del area de los paneles.

Para méas detalles sobre como ocultar, minimizar y cerrar los paneles, vea a continuacion
Paneles y vista en pantalla completa.

Mientras esta viendo o controlando remotamente una aplicacion, escritorio o explorador Web
compartido, o viendo una computadora remota compartida, un presentador puede cambiar entre
una ventana estandar o una vista de pantalla completa.

En el modo vista de pantalla completa, usted accede a los paneles en una bandeja de iconos
flotante ubicada en la esquina inferior derecha de su pantalla.

Regresar a la
Ventana de la

Reunioén Encuestas

Participantes Video

Mover Herramientas Chat Notas Panel de Seleccién
Para mostrar un panel en pantalla completa

Haga clic en su icono en la bandeja de iconos flotante. Por ejemplo, para mostrar el panel Chat,
haga clic en el icono Chat.

El panel “flota” en la parte superior del documento, presentacién, explorador u otro objeto
compartido. Puede arrastrar el panel para moverlo.
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Para abrir todos los paneles en pantalla completa:

Puede tener a todos los paneles flotando en la parte superior del documento, presentacion,
explorador u otro objeto compartido.

1 Enla bandeja de iconos flotante, haga clic en el botén Select Panel.

Es el dltimo botén en la bandeja de iconos flotante.

2 En el menu Select Panel, elija Float All Panels (Hacer Flotar a Todos los Paneles.)

Se pueden ver todos los paneles, incluso agquellos que habia minimizado previamente.
Lo que puede hacer

Modificar el tamafio de paneles individuales usando el Control para Modificar el Tamafio.

7

Y Chat e -

3

Arrastre el Control
; Ppara cambiar el
/ tamario del panel.

Caneveryore seebe preseniaiont

Serdln | Ap Participants v /

Para organizar los paneles flotantes:

Cuando vuelve a abrir los paneles para escribir algunas notas o para chatear con un
participante, puede necesitar organizar los paneles.

1 En la bandeja de iconos flotante, haga clic en el botdn Select Panel.



ﬂ Interca"' Es el dltimo botén en la bandeja de iconos flotante.
2 En el menu Select Panel, elija Open Right Panel (Abrir Panel Derecho.)
Aparece un panel vacio en el lado derecho de la pantalla.

La bandeja de iconos ahora se encuentra en la parte superior del panel.

Lo que puede hacer
Arrastre los paneles flotantes en este gran panel. Los paneles adaptan su tamafio para entrar en

el espacio.
|
pei  Arrastre los paneles
W&»MM “ individuales hacia el panel

Foch v 6% Ehin fg SmdReie M rest nesg * en el esquina derecha de
la pantalla

Los paneles se
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panel mayor
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+  Arrastre el panel fuera del panel grande para “hacerlo flotar".
+ Cambie entre el modo vista de pantalla completa y vista estandar.

Luego de volver al modo estandar, todos los paneles (aquellos que estan flotando y aquellos
gue ha minimizado) vuelven a sus ubicaciones preestablecidas en el panel derecho.

En modo vista pantalla completa, tiene acceso a las opciones compartir y ver del menu Select
Panel.
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Si estd compartiendo un documento
Si ya ha abierto diversos documentos, puede elegir compartir cualquiera de estos documentos.
Para mostrar un documento diferente:

1 Enla bandeja de iconos fl otante, haga clic en el boton Select Panel. Es el Gltimo
botén en la bandeja de iconos flotante.

2 En el menu Select Panel, elija Share. Ahora vera una lista de comandos para
compartir

3 Seleccione Presentacion o Documento que desea compartir
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Seleccione un documento diferente para compartir.

Para seleccionar otra opcion para compartir:
1 Enla bandeja de iconos flotantes, haga clic en el botdn Select Panel.
Es el dltimo botén en la bandeja de iconos flotantes.
2 En el menu Select Panel, seleccione Compartir.

Usted ve una lista de comandos compartidos.
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Comandos para compartir

3 Elija cdmo quiere compartir.

i | 14 ‘W‘ v ol

Para detalles sobre estas opciones, ver Compartir documentos y presentaciones y Compartir

software.

Para cambiar el tamafio de la pantalla de los partic

pantalla:

ipantes para que sea igual a su

1 Enla bandeja de iconos encima de los paneles, haga clic en el boton Select Panel.

Es el dltimo botén en la bandeja de icono flotante.

2 En el menu Select Panel, elija View > Synchronize Views (Sincronizar vistas)

Todas las pantallas de los participantes ahora igualan su pantalla.
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Comando Sincronizar Vistas

Si esta compartiendo una aplicacion

Para mostrar un documento diferente:

1 En la bandeja de iconos flotantes, haga clic en el botdn Select Panel.

Es el ultimo botdn en la bandeja de iconos flotantes.

2 En el menu Select Panel, seleccione Select Application.

LT__I Tools

E| Patticipants
[¥] chat

E| Yideo
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Select Applicakion, .,

Share

Wi
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Comando Seleccionar Aplicacién

Aparece el cuadro de didlogo Shared Application (Aplicacion Compartida).

3 Seleccione la aplicacion que usted quiere compartir. O haga clic en New Application
(Nueva Aplicacion) para abrir una aplicaciéon que no esta activa en su escritorio.



Para seleccionar otra opcién para compartir:
@ InterCall - | ,
1 En la bandeja de iconos flotantes, haga clic en el botén Select Panel.
Es el dltimo botén en la bandeja de iconos flotantes.

2 En el menu Select Panel, seleccione Compartir.

Usted ve una lista de comandos para compartir
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Comandos para compartir
3 Elija cdmo quiere compartir.
Para detalles sobre estas opciones, ver Compartir documentos y presentaciones y
Compartir software.

Para ajustar el tamafio de las pantallas de los part icipantes para que coincidan con la
suya:

1 En la bandeja de iconos flotantes, haga clic en el botdn Select Panel.
Es el ultimo botdn en la bandeja de iconos flotantes.
2 En el menu Select Panel, seleccione View> Synchronize Views.

Ahora las pantallas de todos los participantes coinciden con la suya.
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Elija Synchronize Views

Si usted esta compartiendo un escritorio
Para seleccionar otra opcién para compartir:
1 Enla bandeja de iconos flotantes, haga clic en el botdn Select Panel.
Es el dltimo botén en la bandeja de iconos flotantes.
2 En el menu Select Panel, seleccione Share.
Usted ve una lista de comandos compartidos.

3 Elija cdmo quiere compartir. Para detalles sobre estas opciones, ver Compartir
documentos y presentaciones y Compartir software.

Para ajustar el tamafio de las pantallas de los part  icipantes para que coincidan con la
suya:
1 Enla bandeja de iconos flotantes, haga clic en el botdn Select Panel.

Es el dltimo botén en la bandeja de iconos flotantes.
2 En el menu Select Panel, seleccione View> Synchronize Views.

Ahora las pantallas de todos los participantes coinciden con la suya.

Si usted cerrd, minimizé o contrajo cualquier panel, vera una alerta si un panel que usted
ya no puede ver necesita su atencion.

Algunas de las razones para ver alertas:
+ Un participante llega o se va de una reunion
Un indicador Raised Hand (Mano levantada) aparece en la lista de Participantes
Quien toma notas publica una nota
Un participante envia un mensaje de chat
Se abre o cierra una encuesta
Se reciben las respuestas de la encuesta

+ + + + +
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Si usted ha cerrado un panel, el botén Paneles cambia de color para alertarlo para realizar un
cambio. Por ejemplo, si un participante se va de su reunién, y usted ha cerrado el panel
Participants, el boton del menu Select Panel se convierte en una alerta.

Polng El boton Panels cambia de color
w iﬁiié para alertarlo. En este ejemplo, un
participante ha dejado la
reunion. El panel de Participants
| Ydes esta cerrado, entonces se envia una
Act alerta.
res g\
Faling
Resat ba defadt El panel que necesita atencion esta
resaltado.
Mninize &l
Salect Appication, .
Sare b
Wil *
&

Si usted ha minimizado un panel, el icono que representa a ese panel lo alerta para que usted
realice un cambio.

El icono Chat cambia de color para
hacerle saber que usted tiene un
nuevo mensaje de chat.

Si usted ha contraido un panel, el icono Expandir/Contraer cambia de color cuando usted debe
prestarle atencion a ese panel.

: El icono cambia de color para

Panicip... i ‘ et hacerle saber que usted deberia
=\l ] — & chequear los contenidos de este

| panel.
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Ademas de la lista de gente que actualmente participa de su reunion, el panel
Participants le proporciona informacion sobre los participantes.

Presentador

Altavoz (VolP
integrado)

listo

Altavoz no
silenciado
(teleconferencia)

Altavoz silenciado /
(teleconferencia) /

Indicador de
orador activo

Participante VolP integrado

- Dallicipamy// e -
~ Gama Toole o
T @ 3 Ruoger Litton (hos) 2 Anfitrion
- 14% =3 ¢ .
4 T —— Permiso para
. 3 2 . hablar
Participante """ 5 ) s 7 ]
e ) M - Tomar nota
5 x) & |
! ™ Colordela
anotacion
4
/
//
4 { »
@ Moke Presenter|  Mute | o boss M lovke |7

La siguiente tabla describe los posibles indicadores que pueden aparecer en la
lista de participantes.

Indicador Nombre del indicador  Descripcion
(anfitrién) Indicador anfitrion Indica el anfitrion de la sesién de capacitacion.
o Indicador presentador Indica al presentador actual

Indicador del color de la
anotacion

Indica el color con el cual el participante puede
hacer anotaciones en el contenido compartido.
Los participantes pueden seleccionar otro color
con el cual hacer las anotaciones, pero los
colores asignados en la lista de participantes
siguen siendo los mismos.

Indicador participante
listo

Indica que el visor de contenido del participante
esta mostrando la pagina, diapositiva o pizarra
gue el presentador esta compartiendo. Puede
aparecer en diferentes estados, cada uno de los
cuales indica el porcentaje de contenido que se
ha cargado en el visor de contenido del
participante.

Indicador altavoz para la
teleconferencia

En una teleconferencia integrada indica que el
participante esta conectado a la teleconferencia
y su micréfono no esta silenciado—es decir, el
participante puede hablar.

Indicador Altavoz
silenciado para la
teleconferencia

En una teleconferencia integrada, indica que el
participante esta conectado a la teleconferencia
pero su micréfono esté silenciado.
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Indicador Permiso para
Hablar

Solo en la lista de participantes del anfitrién y
del presentador, indica que el participante ha
hecho clic en el botén Raise Hand (Levantar la
mano).

Indicador Tomar Notas

6 1

El chat es (til si usted quiere:

Indica a quien toma notas para la reunién, si el
anfitrién ha designado a alguien que toma notas.

+ Comunicarse con un participante durante una reunién que no incluye una conferencia

de voz

+  Enviar un mensaje privado a otro participante
+  Enviar informacién breve a todos los participantes
+  Hacer una pregunta sin interrumpir al presentador

Para enviar un mensaje de chat:

1 Enlaventana reunion, abra el panel Chat.
2 Ingrese un mensaje en el cuadro de Chat.
3 Enlalista desplegable Send to (Enviar a), seleccione a los receptores del mensaje.

Al Anendees/

4 Haga clic en Enviar.

Seleccione a los receptores de su
mensaje de chat.

Para enviar un mensaje a todos, inclusive al
anfitrion, al presentador, y a los
participantes, elija All Participantes (Todos
los Participantes)

Para enviarselos a todos a excepcion del
anfitrion y los panelistas, elija All Atendees

Para enviar un mensaje de chat a un
participante en particular, seleccione el
nombre de la lista.

Los destinatarios reciben el mensaje de chat en su visor de chat.



Durante una reunién, uno o mas participantes con acceso a la funcién de notas pueden
tomar notas en el panel Notes (Notas) o Subtitles (Subtitulos) en la ventana Meeting. Solamente
un participante transcribe los subtitulos.

Si todos los participantes tuvieran acceso a tomar notas, ellos no podrian publicar sus notas a
otros durante la reunién. Sin embargo, los participantes pueden guardar sus notas en cualquier
momento de la reunion.

Si solamente un sdlo participante puede tomar notas o realizar los subtitulos, el anfitrion de la
reunion puede seleccionar a quien toma notas o realiza los subtitulos durante la reunién. Quien
toma notas puede publicarlas en cualquier momento durante la reunién o enviar una
transcripcién que contenga las notas a todos los participantes. Quien realiza los subtitulos
puede publicarlo en tiempo real durante la reunién y ademas puede enviar una transcripcion que
contenga los subtitulos a todos los participantes.

Si el anfitrién o el presentador de la reunién han seleccionado la opcién para permitir que los
participantes tomen notas personales, usted puede ingresar sus notas en el panel Notas que
esta en la ventana Meeting.

Tomar notas personales:

1 En la ventana Meeting, abra el panel Notes.
2 Ingrese sus notas en el cuadro.

Nota: Usted puede guardar sus notas en un archivo de su computadora. Para detalles, ver Guardar
notas en un archivo.

9 ! "
Si el anfitrién de la reunién lo ha designado como quien toma las notas de la reunién, usted
puede ingresar las notas en el panel Notes que esta en su ventana Meeting. Los participantes
de la reunién no pueden ver sus notas hasta que usted las publique. Usted puede publicar sus
notas en cualquier momento durante la reunién, o puede enviarlas en una transcripcion de la
reunion a todos los participantes.

Tomar notas publicas:

1 En la ventana Meeting, abra el panel Notes.

2 Ingrese sus notas en el cuadro.

3 Opcional. Para publicar sus notas, para que aparezcan en el panel de Notes de cada
participante, haga clic en Publish (Publicar).

Nota: Para detalles sobre enviar notas publicas en una transcripcion de la reunién, ver Enviar una
transcripcion de reunion a los participantes.

1

Si esta tomando notas personales o publicas o subtitulos durante una reunién, puede guardar
sus notas en un archivo de texto en su computadora. También puede guardar cualquier nota o
subtitulo que otra persona tomé en su panel Notes o Closed Captions (Notas o Subtitulos)

Una vez que ya ha guardado las notas en un archivo, puede guardar cambios en las notas o
guardar una copia de sus notas en otro archivo



Para guardar nuevas notas:

1 En la ventana Meeting, realice alguna de las siguientes tareas:

- En el panel Notes o Closed Caption, haga clic en Save

- En el mena File, sefiale Save y luego elija Notes (Notas) o Closed Captions
(Subtitulos)

Aparece el cuadro de dialogo Save Notes As (Guardar Notas como)+

2 Elija una ubicacién para guardar el archivo
3 Escriba un nombre para el archivo
4 Haga clic en Save

El Meeting Manager guarda el archivo en la ubicacion que usted ha elegido. El nombre del
archivo tiene una extension .txt

Para guardar cambios a las notas:
En la ventana Meeting, haga alguna de las siguientes tareas:

+ En el panel Notes or Closed Captions, haga clic en Save
+ En el menu File, sefiale Save y luego elija Notes or Closed Captions

Meeting Manager guarda el archivo en la ubicacién que usted eligié. EI nombre del archivo tiene
una extension .txt

Para guardar una copia de las notas en otro archivo:
1 Enlaventana Meeting, en el menu File, sefiale Save As y luego elija Notes. Aparece
el cuadro de diadlogo Save Notes As
2 Haga algunas de las siguientes tareas:
- Escriba un nuevo nombre de archivo
- Elija una nueva ubicacion para guardar el archivo

3 Hagaclic en Save

Meeting Manager guarda el archivo en la ubicacién que usted eligié. El nombre del archivo tiene
una extension .txt

Consejo: Alternativamente, puede guardar toda la informacion de la reunién en archivos de una
sola vez:
+ Presentaciones o documentos compartidos
Mensajes de chat
Encuestas
Resultados de la encuesta
Notas

+ 4+ + +

Para guardar toda la informacion de una sola vez, en el menu File, elija Save All. En este caso,
Meeting Manager usa los nombres de los archivos predeterminados. Por lo tanto, si usted ya ha
guardado un archivo usando otro nombre, Meeting Manager no sobreescribird ese archivo.



Si su computadora tiene una cdmara, usted puede enviar un video en vivo a los participantes de
la reunién. El video en vivo le permite a los participantes verlo a usted, a un objeto que esta en
discusion, y asi sucesivamente. Todos los participantes pueden ver un video en vivo que usted
envie, sin la necesidad de tener un equipo de video instalado en sus computadoras.

Para instalar el video, usted debe conectar una cAmara de video también denominada
webcam a su computadora. Una vez que usted comienza o se une a una reunion, el Meeting
Manager automaticamente detecta su camara de video.

Generalmente, el Meeting Manager es compatible con cualquier camara de video que se
conecte con el puerto USB o paralelo de su computadora. La calidad de la imagen del video
puede variar, dependiendo de la calidad de la camara de video que usted use. Para ver una lista
de camaras de video que son compatibles con el software de su Meeting Manager, recurra a la
pagina de Preguntas Frecuentes (FAQ) que esta en su sitio web de servicio de reunién. Usted
puede acceder a esta pagina desde la pagina de Soporte de su sitio.

Si esta activada la opcion video solista, solamente el presentador u otro participante
seleccionado por el presentador pueden enviar el video. Si la esta activada la opcion video
multipunto, hasta cuatro participantes cuyas computadoras tengan una camara de video pueden
enviar un video. Solamente el presentador u otro participante seleccionado por el presentador
pueden enviar un video en vivo.

Para enviar un video en vivo:
En la ventana Meeting, abra el panel Video que esta a la derecha de la ventana Meeting.
Para detalles sobre la utilizacion de los paneles, ver Trabajar con paneles.

El Meeting Manager comienza a enviar el video en vivo inmediatamente. Para enviar el video en
vivo, usted debe conectar una cdmara de video a su computadora.

Para detalles, consulte la documentacion que acompafa a su camara.

Durante una reunién, usted puede sondear a los participantes dandoles un cuestionario con
respuestas de opcién multiple. Hacer una encuesta puede ser Util para ver los comentarios de
los participantes permitiéndoles votar por una propuesta, evaluar el conocimiento de un tema, y
asi sucesivamente.

Para hacer una encuesta, usted debe preparar un cuestionario. Puede prepararlo
en cualquier momento de la reunién. O, para ahorrar tiempo durante la reunion, puede
prepararlo antes de que la reunién comience, guardarlo, y luego abrirlo durante la reunion.

Una vez que los participantes completan la encuesta, usted puede ver los resultados y
compartirlos con los participantes. Ademas puede guardar los resultados de la encuesta para
verlos fuera de la reunién.

Durante la reunién, usted puede preparar un cuestionario que incluya respuestas
de opcién mdltiple. Una vez que haya terminado el cuestionario, los participantes pueden
responderlo durante una reunion.



Ejemplos de preguntas de encuesta

Como anfitrion de una reunién, quien toma nota, o el que realiza los subtitulos, usted puede
enviar una transcripcién de la reunién en un mensaje via e-mail a todos los participantes en
cualquier momento antes de que la reunidn termine. La transcripcion, que el Meeting Manager
genera automaticamente, contiene la siguiente informacion:

tema de la reuniéon nimero de la reunién

hora de comienzo y fin de la reunién

la lista de todos los participantes

la agenda de la reunién

las notas publicas o subtitulos que usted tomé durante la reunion, si los guardé en
un archivo

+ + + + + +

Opcionalmente usted puede adjuntar cualquiera de los siguientes archivos al mensaje de
transcripcion, si los guardd durante la reunion:

documentos compartidos
cuestionario de encuesta
resultados de la encuesta
mensajes de chat

notas publicas o subtitulos

+ + + + +

Por cuestiones de seguridad, cada mensaje via e-mail con transcripciones que los participantes
reciben no muestra las direcciones de e-mail a los demas participantes.

Importante: Para recibir un mensaje via e-mail con una transcripcion, el participante debe dar su
direccion de e-mail cuando se une a la reunion.

Para enviar la transcripcion de una reunién alos p  articipantes:

1 En el menu File, seleccione Send Transcript (Enviar Transcripcion).

2 (Opcional) Para incluir cualquier archive o informacion compartida o presentada en la
reunion, seleccione el cuadro de chequeo “Attach meeting and data files” (Adjuntar
archivos de reunién e informacion).



3 (Opcional) Seleccione el cuadro de chequeo para cualquier archive que usted quiera
adjuntar al mensaje via e-mail con transcripcion, y luego haga clic en OK.

4 En el nuevo mensaje via e-mail que aparece, revise el contenido y haga los cambios
necesarios.

5 Envie el mensaje via e-mail con la transcripcion.

Cada participante en una reunién online tiene uno de los siguientes roles: anfitrién, presentador,
o0 participante. Estos roles determinan qué opciones usted puede utilizar en su sitio Web
MeetingCenter y en el Administrador de Reunién.

Rol Responsabilidades y opciones

Anfitrién El anfitrién de una reunién debe tener una cuenta de usuario en su sitio Web
MeetingCenter. El anfitrion puede programar, comenzar, y controlar una
reunion; y asignar roles a los demas participantes de la reunién. En principio,
el anfitrién ademas es el presentador; sin embargo, el anfitrion puede hacer
gue cualquier participante sea el presentador durante la reunién.

Presentador Solo un participante por vez puede ser el presentador, pero los participantes
pueden tomar turnos para presentadores durante la reunion. El presentador
puede:

+ Compartir y hacer anotaciones en presentaciones, documentos y
plantillas Compartir software, y otorgar control remoto del software
compartido a los participantes
Asignar privilegios a los demas participantes de la reunién.

Activar o desactivar varias opciones de la reunién

Sondear a los participantes

Transferir archivos a los participantes

Enviar video en vivo y seleccionar qué participantes pueden enviar
videos

+ 4+ + + +

Participante El participante de una reunién asiste a ésta pero generalmente no presenta
informacion. Los participantes puede ver informacion compartida e interactuar
con ella, si el presentador les asigna los los privilegios adecuados. El
participante ademas puede realizar otras tareas, como grabar una reunion, si
él o ella tienen los privilegios adecuados.




Una vez que comienza la reunién, todos los participantes automaticamente reciben privilegios:

+

+

+

Si el anfitrién programa la reunién y especificé los privilegios de los participantes, ellos
reciben estos privilegios.

Si el anfitrién programo la reunién y no especificé los privilegios de los participantes,
ellos reciben los privilegios predeterminados.

Si el anfitrion comenzo6 una reunion instantanea, los participantes reciben los privilegios
predeterminados.

Usted puede otorgar o quitar privilegios respecto a las siguientes actividades:

+

+

Compartir documentos, inclusive para guardar, imprimir y hacer anotaciones en
contenidos compartidos en el visor de contenido.

Ver miniaturas, o vistas reducidas de paginas, diapositivas o plantillas en el visor
de contenido

Acercar y alejar el zoom en péaginas, diapositivas y plantillas en el visor de la
presentacion

Ver Cualquier pagina, diapositiva o plantilla en el visor de contenido, sin importar el
contenido que el presentador esta viendo

Controlar la vista de pantalla completa de paginas, diapositivas o plantillas en el
visor de contenido Ver la lista de participantes

Chatear con los participantes

Grabar una reunion

Solicitar el control remoto de las aplicaciones, escritorios o buscadores Web
compartidos

Contactar al operador para una teleconferencia en privado, si el servicio de su
reunion

incluye la opcion operador privado

Durante una reunion, usted puede otorgar privilegios o quitarselos a todos los participantes de
una vez o a un participante en particular.

Para especificar los privilegios de los participant es durante una reunién:

1

En la ventana Meeting, en el menu Participant, seleccione Participant Privileges.

El cuadro de dialogo Participant Privileges aparece.

2

Realice cualquiera de estas tareas:

Para otorgar privilegios o quitarselos a todos los participantes de una sola vez, en el panel
de laizquierda, seleccione All Participants.

Para otorgar privilegios o quitarselos a uno de los participantes de una sola vez, en el
panel de la izquierda, expanda All Participants, y luego seleccione el nombre del
participante.

Especificar los privilegios de los participantes:

Para otorgar un privilegio a los participantes, seleccione su cuadro de chequeo.

Para otorga todos los privilegios a los participantes, seleccione el cuadro de chequeo
Asignar todos los privilegios

Para quitar un privilegio a los participantes, limpie su cuadro de chequeo.

Para restablecer los privilegios preestablecidos de la reunidn, haga clic en Reset to
Meeting Defaults (Restablecer Opciones Predeterminadas de la Reunion).



4 Haga clic en Asignar.

Como anfitrion de una reunion, usted puede controlar muchos aspectos de una reunion
online.

Una vez que usted comienza una reunién, puede invitar a participantes adicionales a la reunion.
Usted puede invitar a los participantes por teléfono, via e-mail o por medio de un mensaje
instantaneo.

Dato: Si la opcion Quick Start esta activada, usted puede invitar a los participantes que estan en la
pestafia Quick Start asi como a los del menu Participants

Para invitar a un participante via e-mail a unareu  nién en progreso:
1 En el mend Participant, sefiale Invite, y luego elija By E-mail.
2 Ingrese la direccion de e-mail del participante.
3 Haga clic en Enviar Invitacion.
Cada persona que usted invite recibe un mensaje de invitacién via e-mail que contiene

informacion sobre la reunion inclusive una clave y un vinculo en el que el participante puede
hacer clic para unirse a la reunién.

Como anfitrién de la reunién, en principio usted es ademas el presentador. Sin embargo, usted
puede designar a cualquier participante para que sea el presentador. Ademas usted puede
reasumir el rol de presentador o cambiar de presentador en cualquier momento.
Para designar un presentador:

1 Enlalista de participantes que esta en la pestafia Participantes, seleccione el

nombre del participante que usted quiere designar como presentador.
2 Debajo de la lista de participantes, haga clic en Presentador.

Como anfitrion de una reunién, usted puede transferir el rol de anfitrion y de este modo
controlar la reuniéon a un participante.

Para transferir el rol de anfitrion:
1 Enlalista de participantes que esta en la pestafia Participantes, seleccione el
nombre del participante a quien usted quiere transferirle el rol de anfitrion.
2 En el menu Participant, sefiale Make (Hacer), y luego elija Host.
3

Usted puede remover o expulsar a un participante de una reunion en cualquier momento.

Para expulsar a un participante:



1 Enlalista de participantes que esta en la pestafia Participants, seleccione el nombre
del participante que usted quiere expulsar.
2 En el menu Participant, seleccione Expel (Expulsar).

5 5

Una vez que usted comienza una reunién, puede restringir el acceso a la misma, o “bloquearla”.
Esta opcién evita que cualquier persona se una a la reunion. Usted puede desbloquear una
reunion en cualquier momento.

Para bloquear una reunion:

En el menl Meeting, elija Restrict Access (Restringir Acceso.)

Para desbloquear una reunién:

En el menU Meeting, elija Restore Access (Restaurar Acceso).
&

Una vez que usted termina una reunion, la ventana reunién se cierra en las pantallas de todos
los participantes. Si la reunién incluye una teleconferencia de voz integrada, la conferencia
también termina.

Para finalizar una reunion:

1 En el menu Archive, seleccione End Meeting (terminar Reunion).
2 En el mensaje de confirmacién que aparece, haga clic en Si.

&

Si su sitio Web MeetingCenter incluye la opcién de reportes, usted puede ver los siguientes
tipos de reportes de uso:

+ Reporte de Uso de la Reunién  Contiene informacion detallada sobre cada reunion
que usted ha patrocinado, inclusive informacion sobre cada participante.

+ Reporte de Uso de Acceso a Cualquier Parte Contiene informacion detallada sobre
las computadoras a las que usted ha accedido de manera remota y a sus sesiones de
Acceso a Cualquier Parte si su sitio o cuenta incluye la opcion Acceso a Cualquier
Parte.

Para ver un reporte de uso:

Inicie sesion en su sitio Web MeetingCenter.

En la barra de navegacion, haga clic en My WebEXx.

Haga clic en My Reports (Mis Reportes).

Seleccione el tipo de reporte que usted quiere ver.

Especifiqgue un rango de fechas en las que usted quiere ver un reporte y como quiere
ver la fecha apartada para el reporte.

6 Haga clic en Display Report (Mostrar Reporte).
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