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Guía de Inicio 

Esta guía hace una introducción a MeetingCenterTM
, impulsado por WebExTM

, y proporciona la 
información básica sobre el uso de sus múltiples funciones. Consulte la tabla que está más abajo 
para ubicar la función o tarea que usted quiere conocer. Las descripciones de las funciones y los 
procedimientos paso a paso están agrupados por las tareas mayores de reunión que usted 
realiza, tal como programar una reunión, compartir información, o tareas de mantenimiento y 
administración (por ejemplo, silenciar y no silenciar micrófonos).  
 
Para detalles más profundos sobre alguna función en particular, consulte la Asistencia online en 
el  sitio Web MeetingCenter. 
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Una vez que obtiene una cuenta de usuario, usted puede ser anfitrión de reuniones utilizando su 
servicio de reunión. 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 disposición la función de inicio de sesión, usted 
puede iniciar una cuenta en el sitio Web MeeitngCenter en cualquier momento. 

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

1 Vaya a su sitio Web MeetingCenter. Su dirección para el sitio generalmente está en 
el  siguiente formato: 

 <su_compañía> .webex.com 
2 En la barra de navegación, extienda Set Up (Configurar). 
3 Haga clic en New Account (Nueva Cuenta). 
4 Proporcione la información requerida, y luego haga clic en Sign Up Now (Inicie 

Ahora). 
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Usted debe iniciar sesión 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 sesión en su sitio para asistir a una reunión, a menos que el anfitrión 
especifique que todos los participantes deben tener una cuenta de usuario. 
 
Esta opción está disponible sólo si su sitio tiene la función auto-registro. 
 
Para iniciar sesión en MeetingCenter: 
 
WebEx™  y EventCenter™  son marcas registradas de WebEx Communications Inc. en los Estados Unidos y 

otros países 

Para más información: 
0800.6662690 Argentina 

0800.8916432 Brasil 

12300209621 Chile 

01800.5180660 Colombia 

0800.0131087 Costa Rica 

001800.9819454 México 

001800.2027658 Panamá 

+1.619.231.2006 EUA 

1.888.439.7544 USA  

0800.1009058 Venezuela��
www.intercall.com/la 
conferencias@intercall.com 
 



  

1 Vaya a su sitio web de MeetingCenter. La dirección de su sitio generalmente está en 
el siguiente formato  

 <su_compañía> .webex.comç 
2 En la barra de navegación, haga clic en Log In (Iniciar Sesión). 
3 Ingrese su nombre de usuario y contraseña 
4 Opcional. Para iniciar sesión automáticamente en MeetingCenter cada vez que 

accede al mismo, haga clic en la casilla que dice “Recordar nombre de usuario y 
contraseña”. 

5 Haga clic en Log In 
 
Para salir de la sesión de MeetingCenter: 
 
Para salir de la sesión de su sitio de su sitio web de MeetingCenter, en la barra de navegación 
en la parte superior de la página haga clic en Log Out (Salir de la Sesión) 
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Si ha olvidado su nombre de usuario o su contraseña, puede obtenerlas rápidamente. 
 
Para obtener su nombre de usuario o contraseña: 

1 En la barra de navegación, haga clic en Log In 
2 En la página Log In, haga clic en Login Assistance (Asistencia para Iniciar Sesión) 
3 Proporcione su dirección de correo electrónico y luego haga clic en OK 

 
Su sitio web de MeetingCenter inmediatamente le envía un mensaje de correo electrónico que 
contiene su información de cuenta. 
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Meeting Manager es un programa que se instala en su computadora y se usa cuando usted 
participa en una reunión. Meeting Manager brinda las opciones que usted utiliza para compartir 
información (como presentaciones y aplicaciones), enviar mensajes de chat, enviar y recibir 
video en vivo, tomar notas, grabar una reunión y más. 
 
El software Meeting Manager brinda el espacio de trabajo para su reunión 
 
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 conexión a Internet o más 

 
Si desea compartir una presentación 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 presentación o documentos a 
menos que: 
 
 



  

+ Se registre en su computadora como administrador antes de comenzar o unirse a una 
reunión 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 Reunión) en Windows: 

1 En la barra de navegación, extienda Set Up (Instalar), y luego haga clic en Meeting 
Manager. Aparecen las páginas Set Up. 

2 Haga clic en Set Up. 
3 Si aparece un cuadro de diálogo de seguridad, haga algo de lo siguiente: 

- Si usted está instalando Meeting Manager en Microsoft Internet Explorer, haga clic 
en Yes (Sí). 

- Si está instalando Meeting Manager en Netscape Navigator, haga clic en 
- Grant (Otorgar). La instalación continúa. Aparece un cuadro de mensaje de 

progreso, que indica el progreso de la instalación. 
- Una vez que está completa la instalación, aparece la página Setup Complete 

(Instalación Completa). 
 

4 Haga Clic en OK. 
 
Ahora puede comenzar, programar o unirse a una reunión.  
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* El Calendario solamente está disponible para URL de marca, no los que están en 
MeetingCenter.net. La página Browse Meetings (Buscador de Reuniones) incluye un calendario 
de reunión, que proporciona la vista diaria, semanal y mensual de todas las reuniones 
programadas o en progreso de su sitio, así como una lista de todas las reuniones realizadas en 
la fecha actual. Al utilizar el calendario, los participantes pueden: 

+ buscar una reunión 
+ obtener información sobre una reunión 
+ registrarse para una reunión 
+ unirse a una reunión 

 
La siguiente figura muestra la vista Diaria de la página Browse Meetings. 
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Si el anfitrión de una reunión lo invita a una reunión, usted recibe un mensaje de invitación vía e-
mail que incluye información sobre la reunión, instrucciones para unirse a una conferencia de 
voz, y un vínculo en el que puede hacer clic para unirse a una reunión. 
 
Este ejemplo de una invitación a una reunión muestra el nivel de detalle que se incluye: 
 
   Haga clic en este vínculo para unirse a la reunión. 

 
 
 
Consejo: La invitación a la reunión además incluye un vínculo en el que usted puede hacer clic para 
agregar la reunión a cualquier programa de calendario que tenga el formato iCalendar, tal como 
Microsoft Outlook o Lotus Notes. 
 
También puede unirse a una reunión directamente desde su sitio Web MeetingCenter o desde la 
página Personal Meeting Room (Sala de Reunión Personal) del anfitrión (disponible en los sitios 
personalizados). Los pasos para unirse a una  reunión desde su sitio difieren, dependiendo de si 
la reunión está registrada o no�  es decir, si la reunión aparece o no en el calendario público de 
reuniones y en la página Personal Meeting Room del anfitrión. 
 
Una vez que usted se une a una reunión, aparecen automáticamente en pantalla las 
instrucciones para unirse a la conferencia de voz. 
 
NOTAS: 

+ Para participar en una reunión, usted debe utilizar el Meeting Manager. Si aun no ha 
instalado el Meeting Manager en su computadora, puede hacerlo antes de unirse a la 
reunión para evitar una demora. De lo contrario, una vez que une a la reunión, el sitio 
Web MeetingCenter automáticamente instala el Meeting Manager en su 
computadora. Para más información sobre la instalación del Administrado de 
Reunión en su computadora, ver “Setting up Meeting Manager” (Instalación del 
Administrador de Reunión para Windows). 

 
+ No se necesita una cuenta de usuario o iniciar sesión en su sitio para unirse a una 

reunión, a menos que el anfitrión haya especificado que todos los participantes de la 
reunión deben tener una cuenta de usuario. 

 
 



  

Para unirse a una reunión desde un mensaje de invit ación vía e-mail: 
1 1 Haga clic en el vínculo que está en el mensaje para unirse a la reunión. 
2 En la página de Meeting Information (Información de la Reunión) que aparece allí, 

haga clic en Join Now (Unirse Ahora). 
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Al utilizar MeetingCenter, usted puede instalar: 
 

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

+ Reuniones Sólo de Audio 
+ One-Click Meetings (Reuniones One-Click)�

�
Cuando instala cualquier tipo de reunión, usted puede especificar que es registrada o no 
registrada.�
 
Tipo de Reunión  Descripción  
Programada (utilizando 
Programador  
Inmediato) 

Es una reunión que usted programa para una fecha y hora 
específicas. Usted además puede: 

+ Especificar las opciones de conferencia de voz 
+ Enviar invitaciones a los participantes 
+ Instalar e incluir una conferencia de voz integrada en 

su reunión 
Programada (utilizando el 
Programador Avanzado) 

Además de las opciones de instalación que tiene el 
Programador Inmediato, el Programador Avanzado le permite: 

+ Especificar un patrón de repetición para la reunión 
+ Programar y comenzar la reunión por otro usuario que 

le haya dado permiso para programar 
+ Requerir que los participantes se registren para una 

reunión, lo cual le permite recavar información sobre 
los participantes y refuerza la seguridad de su reunión 

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

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

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

+ Elegir una presentación o un documento para 
compartir automáticamente una vez que el participante 
se une a la reunión 

 
Sólo Audio Es instalar una reunión que solamente es una teleconferencia. 

Usted envía 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. 
 



  

One-Click  Es una reunión instantánea que usted instala por adelantado, 
utilizando el One-Click Meeting Setup Wizard (Asistente de 
Instalación One-Click Meeting). Cuando instala One-Click 
Meeting, usted puede: 

+ Especificar las opciones de conferencia de voz 
+ Elegir qué privilegios predeterminados de reunión 

quiere que tengan los participantes 
+ Elegir qué opciones de reunión usted quiere habilitar o 

inhabilitar, como chat, notas, video, y así 
sucesivamente 

Puede comenzar la reunión en cualquier momento, tan pronto 
como usted quiera, haciendo clic en el vínculo One-Click 
Meeting en la barra de navegación MeetingCenter. Si usted 
además instala el programa WebEx One-Clic, puede comenzar 
una One-Click Meeting desde el panel Webex One-Click que 
está en el escritorio de su computadora, o haciendo clic en el 
acceso directo One-Click Meeting de su computadora. 
 

Registrada Es una reunión que aparece en el calendario de reunión de su 
sitio Web MeetingCenter y en su página Personal Meeting 
Room. Debido a que estas páginas son de acceso público, los 
visitantes pueden ver las listas de reuniones en estas páginas 

No registrada Es una reunión que no aparece en cualquiera de las páginas de 
su sitio Web MeetingCenter. Para unirse a una reunión no 
registrada, los participantes deben dar el número de reunión. 
Su servicio de reunión automáticamente genera un número 
único de reunión para cada reunión que usted auspicie 
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Sea que usted quiera comenzar su reunión ahora mismo, o programarla para un futuro, 
MeetingCenter le proporciona una herramienta fácil 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 página es fácil de usar. Usted tiene su reunión programada 
para este mismo momento. 
 
Para programar una reunión utilizando el Programado r Inmediato: 

1 Inicie sesión en su sitio Web MeetingCenter. 
 

2 En la barra de navegación izquierda, haga clic en Host a Meeting (Realizar una 
Reunión)> Schedule a Meeting (Programar Reunión). 

 
Dependiendo de cómo su administrador haya instalado su sitio, usted verá el Programador 
Avanzado o el Programador Inmediato. 
�

'
 Si usted ve el Programador Avanzado, haga clic en el vínculo que está en la barra de 
título para ver el Programador Inmediato.�

 
 
Haga clic aquí para mostrar el Programador Inmediato 
 

4 En la página Programador Inmediato, ingrese los detalles sobre su reunión. Para 
detalles, ver opciones de Programador Inmediato, a continuación. 



  

 
 

5 Programe o comience su reunión. 
Si usted programó el horario de la reunión para la hora actual, verá el botón Start Now 
(Comenzar Ahora). Si su reunión está programada para una hora futura, verá el botón Schedule 
Meeting. 
 
Las reuniones programadas aparecen en su calendario de reuniones y en su página personal de 
reuniones. 
 
Opciones del Programador Inmediato 
 
Solamente se necesitan algunos datos de la información; usted puede establecer cuantas 
opciones quiera. 
 
Utilice esta Opción…  Para… 
Elija una Plantilla/ 
Establezca 
opciones utilizando 
 

Seleccionar una plantilla y utilizar las configuraciones guardadas en 
esa plantilla para esta reunión. 
 
Usted puede ahorrar tiempo utilizando una plantilla que incluya la 
lista de participantes que usted quiera invitar, una presentación que 
usted quiera mostrar antes de que la reunión comience, y otras 
opciones que usted haya utilizado en reuniones previas y que estén 
guardadas en una plantilla. 
 
Para más detalles sobre crear y editar plantillas, consulte la 
Asistencia online. 
 

 



  

 
Tema Ingrese el tema o el nombre para la reunión. 
Códigos de 
seguimiento 

Identifique su departamento, proyecto, u otra información 
que su organización quiera asociar con sus 
reuniones. Los códigos de seguimiento pueden ser opcionales u 
obligatorios, dependiendo de cómo los haya instalado su administrador 
de su sitio. 
 
Si el administrador de su sitio lo obliga a seleccionar un código a partir 
de una lista predefinida, aparece una lista de códigos. Seleccione un 
código de la lista que está a la izquierda. Luego elija una de las 
opciones del cuadro que está a la derecha: 
 

+ Si aparece una lista de códigos, seleccione un código de la 
lista. 

+ Ingrese un código en el cuadro. 
Clave 
Confirme la Clave 

Exija que los participantes ingresen la clave que usted estableció para 
unirse a su reunión. 
 
Su sitio puede exigir que todas las claves cumplan con criterios de 
seguridad, como una medida mínima y una cantidad mínima de letras, 
números o caracteres especiales. Una clave: 
 

+ Puede contener un máximo de 16 caracteres. 
+ No puede tener espacios o cualquiera de los siguientes 

caracteres: \ ` “ / & < > == [ ] 
 
Cada participante que usted invite a su reunión recibe un mensaje de 
invitación vía e-mail que incluye la clave, a menos que usted exija que 
la claves no aparezcan en las invitaciones vía e-mail. 

Fecha Establezca la fecha en la que usted quiere que la reunión tenga lugar. 
Seleccione el mes, día y año 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 reunión y la zona horaria. Para 
seleccionar otra zona horaria, haga clic en el vínculo zona horaria. 
Importante: La zona horaria que usted seleccione no afecta la zona 
horaria establecida para el calendario de reunión en la página  
Browse Meeting. Usted y cada uno de los participantes puede 
seleccionar la zona horaria para su vista del calendario de manera 
independiente, utilizando la opción Your time zone (Su zona horaria) 
que está en la página  Preferences (Preferencias). Para acceder a esta 
página, en la barra de navegación, haga clic en  Set Up (Configurar) > 
Preferences (Preferencias). 

Duración Ingrese la cantidad de tiempo que usted piensa durará la reunión. La 
reunión no termina automáticamente después de la duración que usted 
estableció. 

Participantes Ingrese las direcciones de e-mail de los participantes que usted quiere 
invitar a su reunión. 
 
Usted puede ingresar las direcciones, separándolas 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 
opción diferente, haga clic en Change audio option (Cambiar opción de 
audio). 
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Si usted utiliza el Programador Avanzado, puede especificar varias opciones para dar seguridad 
y para personalizar su reunión. 
 
Puede hacer clic en el botón Start Now  en cualquier momento para comenzar su reunión. Si 
usted tiene preguntas sobre la información requerida en la página, haga clic en el botón Help 
(Ayuda), ubicado en la esquina superior derecha de la página, para más detalles. 
 
Para programar una reunión utilizando el Programado r Avanzado: 
 

1 1 Inicie sesión en su sitio Web MeetingCenter. 
2 En la barra de navegación izquierda, haga clic en Host a Meeting > Schedule a 

Meeting. 
 
Dependiendo de cómo su administrador haya instalado su sitio, usted verá el Programador 
Avanzado o el Programador Inmediato. 
 

3 Si usted ve el Programador Inmediato, haga clic en el vínculo que está en la barra de 
título para ver el Programador Avanzado. 

4 En la página Información requerida, ingrese los detalles que se exigen. 
 
Usted puede seleccionar otras opciones, como remover esta reunión del calendario de 
reuniones después de que la reunión termine. 
 
Para obtener un panorama de esta página y de la información requerida, haga clic en el botón 
Help que está en la esquina superior derecha de la página. 
 

 
 
 
 

5 Comience su reunión o agregue más detalles de programación. 
- Para comenzar su reunión, haga clic en Start Now. 
- Para agregar más opciones, haga clic en el vínculo hacia otra página en el 

programador. 
Luego haga clic en Start Now o Schedule Meeting. 
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Al utilizar el One-Click Meeting Setup Wizard, usted puede especificar las opciones para una 
reunión no registrada, y entonces comenzar la reunión en cualquier momento, haciendo clic en 
el vínculo One-Click Meeting en la barra de navegación MeetingCenter. Si usted además instala 

Haga clic en Next para moverse a la siguiente página del 

programador 

Haga clic en Start Now para comenzar 

esta reunión inmediatamente 



  

el programa WebEx One-Click, usted puede comenzar su One-Click Meeting desde el panel 
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 menú WebEx en las aplicaciones Microsoft Office 
+ El menú del botón derecho para archivos y aplicaciones que está en su escritorio 

 
Para instalar One-Click Meeting : 
 

1 1 Inicie sesión en su sitio Web MeetingCenter. 
2 En la barra superior de navegación, haga clic en My WebEx. 
3 Haga clic en la pestaña One-Click Meeting. 
4 Utilice el One-Click Meeting Setup Wizard para especificar información sobre la 

reunión. 
5 Haga clic en Finish (Finalizar). 

- Aparece la pantalla Dowload One-Click (Descargar On-Click). 
 

6 Opcionalmente instale WebEx One-Click: 
- Haga clic en Download One-Click. 
- Guarde el programa de instalación WebEx One-Click en su computadora, y luego 

ejecútelo. 
- Siga las instrucciones del programa de instalación. 

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

1 Inicie sesión en su sitio Web MeetingCenter. 
2 En la barra de navegación izquierda, haga clic en Host a Meeting > One-Click 

Meeting (Realizar una Reunión> Reunión 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 o en su barra de 
tareas. 

 

 
                         Icono en el Escritorio                 Icono en la barra de Tareas 
 

2 En el panel WebEx One-Click, haga clic en Start Meeting. 
 

 
 
 
 
 
 



  

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 instaló el programa de 
instalación WebEx One-Click en su computadora: 
 

+ Botón de buscador web 
 

 
 
 

+ El menú WebEx en las aplicaciones Microsoft Office 
 

 
 
 

+ Menú de acceso directo (botón derecho) para archivos de documentos y aplicaciones 
 

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

1 1 Inicie sesión en su sitio Web MeetingCenter. 
2 En la barra de navegación, haga clic en My WebEx. 
3 Haga clic en la pestaña One-Click Meeting. 
4 Utilice el One-Click Meeting Setup Wizard para instalar nuevas opciones. 
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MeetingCenter le proporciona una variedad de opciones para compartir información en una 
reunión. La siguiente tabla describe las ventajas y desventajas de estas opciones. 
 
 
 
 

El botón Start One-click Meeting (Comenzar Reunión 

One-Click) aparece en la barra de herramientas en el 

buscador web de su Internet Explorer. 

Los comandos One-Click Meeting aparecen en el 

menú WebEx en sus aplicaciones Microsoft Office. 

Estos comandos le permiten compartir 

automáticamente la aplicación o cualquier documento 

que esté abierto en la aplicación durante una reunión. 

Los comandos de One-Click Meeting aparecen en el menú de 

acceso directo cuando hace clic derecho en el icono para cualquier 

aplicación o archivo de documento. Estos comandos le permiten 

compartir automáticamente la aplicación o documento en la reunión. 



  

Opción para 
Compartir 

Ventajas Desventajas 

Presentación y 
Documentos 
Compartidos 

+ Es más rápido y tiene una 
banda ancha más eficiente 
que una aplicación o escritorio 
compartidos. 

+ Es ideal para compartir 
presentaciones o documentos 
que usted no quiere editar 
durante la reunión. 

+ Le permite a usted y a los 
participantes anotar los 
contenidos. 

+ No le permite editar el 
contenido durante la reunión.  

 

Aplicación 
Compartida 

+ Le permite editar el contenido 
de cualquier presentación o 
documento abierto a 
aplicación. 

+ Le permite otorgar a los 
participantes control de la 
aplicación. 

+ Es ideal para demostraciones 
de software. 

+ Le permite a usted y a los 
participantes anotar la 
aplicación y documentos que 
están abiertos 

+ Requiere más banda ancha que 
la presentación o documento 
compartido. 

Escritorio 
Compartido 

+ Le permite compartir 
rápidamente múltiples 
aplicaciones de  una sola vez.  

+ Le permite mostrar cualquier 
parte de su escritorio, 
incluyendo directorios de 
archivos. 

+ Le permite otorgar control a 
los participantes de su 
escritorio, archivos de acceso, 
y activar aplicaciones. 

+ Le permite a usted y a los 
participantes hacer 
anotaciones en su escritorio y 
en cualquier aplicación. 

+ Requiere más banda ancha 
entre las opciones para 
compartir. 

+ Le permite al participante con 
control remoto acceder a 
cualquier parte de su 
computadora y modificar 
cualquier archivo, que pueden 
ser de preocupación para la 
seguridad. 

Navegador Web 
Compartido 

+ Le permite guiar a los 
participantes a varias páginas 
y sitios de la Web. 

+ Le permite otorgar a los 
participantes control de su 
buscador Web. 

+ Le permite a usted y a los 
participantes hacer 
anotaciones en páginas Web. 

+ No muestra los efectos de 
medio ni transmite los sonidos 
de las páginas Web. 

+ No les permite a los 
participantes interactuar con las 
páginas Web 
independientemente 

Contenido Web 
Compartido 

+ Muestra los efectos de 
medio y transmite los 
sonidos de las páginas 
Web. 

+ No le permite guiar a los 
participantes a otras páginas 
Web. 

 



  

+ Les permite a los 
participantes interactuar 
con las páginas Web 
independientemente 
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Usted puede compartir una o más de sus presentaciones o documentos que haya creado 
utilizando procesador de  textos, presentaciones o programas gráficos. Los documentos y 
presentaciones compartidas son ideales para presentar información que usted no quiere editar 
durante la reunión, como una presentación en diapositivas.�
 
Los participantes ven este documento o presentación compartida en sus visores de contenido. 
Ellos no tienen que tener las aplicaciones utilizadas para crear los documentos disponibles en 
sus computadoras. Los participantes además pueden ver cualquier animación y efectos de 
transición en las diapositivas compartidas de Microsoft PowerPoint. 
 
Una vez que la reunión comienza, usted puede abrir el documento o la presentación a compartir. 
Usted no tiene que seleccionarlos o “cargarlos” antes de la reunión. 
 
Mientras comparte un documento o una presentación, usted puede: 
 

+ Hacer anotaciones 
+ Utilizar un puntero para enfatizar textos o gráficos 
+ Guardarlos en un archivo 
+ Imprimirlos 
+ Mostrarlos en varios tamaños, en miniatura (pequeños), 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 reunión, 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 presentación: 
 

1 En el menú Share, seleccione Presentation or Document. Aparece el cuadro de 
diálogo de Presentación o Documento Compartido. 

 
2 Seleccione el documento o presentación que usted quiere compartir. 

 
3 Haga clic en Open (Abrir). 

 
 
El documento o presentación compartidos aparecen en su visor de contenido, como en el 
ejemplo de más abajo: 
 



  

 
 
SUGERENCIA: Para datos que pueden ayudarlo a compartir documentos y presentaciones más 
específicamente, vea “Datos para compartir software” en la página 20. 
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Cuando usted comienza a compartir documentos y aplicaciones durante la reunión, usted 
dispone de herramientas en sus manos. 
 
En este ejemplo, el anfitrión abrió una presentación 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 
presentación o aplicación que está compartiendo 

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

+ Los botones Previous y Next (Anterior y Siguiente), para moverse en un documento 
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Herramienta  Descripción 
Puntero Permite señalar texto y gráficos en el contenido 

compartido. El puntero muestra una flecha con su 
nombre y color de anotación. Para mostrar el puntero 
láser, que permite señalar texto y gráficos en contenido 
compartido usando una “rayo láser” rojo”, haga clic en la 
flecha hacia abajo. Haciendo clic en este botón otra vez 
y luego haciendo clic en el botón 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 
que hace clic en con el mouse en el visor de contenido, 
fuera de la casilla texto. Para cambiar la fuente en el 
menú, Edit (Editar), elija Font (Fuente). Haciendo clic en 
este botón otra vez y luego haciendo clic en el botón 
Close, la herramienta texto se apaga. 
 

Línea  Permite dibujar líneas y flechas en el contenido 
compartido. Para más opciones, haga clic en la flecha 
hacia abajo. Haciendo clic en este botón otra vez y luego 
haciendo clic en el botón Close la herramienta se apaga. 

Rectángulo  Permite dibujar formas tales como rectángulos y elipses 
en el contenido compartido. Para más opciones, haga 
clic en la flecha hacia abajo. Haciendo clic en este botón 
otra vez y luego haciendo clic en el botón Close la 
herramienta Rectángulo se apaga. 

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

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

Borrador Borrra texto y anotaciones o quita los punteros del 
contenido compartido. Para borrar una sola aplicación, 
haga clic sobre la misma en el visor de contenido. Para 
más opciones haga clic en la flecha hacia abajo. 
Haciendo clic en este botón otra vez y luego haciendo 
clic en el botón Close la herramienta borrador 

 
 
 
 
 
 
 

       Herramienta Texto               Herramienta Rectángulo        Herramienta Color de la Anotación 

Herramienta Puntero      Herramienta Línea        Herramienta Resaltar                    Herramienta Borrador   
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Herramienta  Descripción 
Vista Estándar / Vista en Miniaturas  Haciendo clic en Standard View (Vista Estándar) se 

muestra el contenido compartido como lo vería 
normalmente. Para mostrar vistas en miniaturas, de 
páginas compartidas, diapositivas o pizarras al lado del 
contenido, haga clic en View Thumbanils (Vista en 
Miniatura). Esta herramienta ayuda a localizar una 
página o diapositiva rápidamente. 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 presentación. 
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 botón y luego 
haga clic en la página, diapositiva o pizarra para cambiar 
el aumento. Para más opciones de aumento, haga clic 
en la flecha hacia abajo 

Synchronize Displays for All 
(Sincronizar Pantallas para Todos)  

Para los presentadores, sincroniza las pantallas de todos 
los participantes con su pantalla. Ayuda a asegurar que 
todos los participantes están viendo la misma página o 
diapositiva, con el mismo aumento que tienen en su 
pantalla. 
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Compartir una pizarra le permite dibujar objetos y escribir un texto que todos los participantes 
pueden ver en sus visores de contenido. Usted además puede utilizar un puntero para enfatizar 
un texto o gráficos en una pizarra. 
 
Mientras comparte una pizarra, usted puede: 
 

+ Mostrarla en varios tamaños, en miniatura (pequeños), y en una vista de pantalla 
+ completa 
+ Guardarla 
+ Imprimirla 
+ Sincronizar las pantallas de todos los participantes con la pantalla en su visor de 

contenido 

Vista Estándar             Vista Pantalla Completa            Acercar 

Vista en Miniaturas                                              Sincronizar Pantallas para todos 



  

Si usted otorga privilegios de anotación a los participantes, usted y ellos pueden dibujar y 
escribir en una pizarra simultáneamente. También puede permitir que los participantes guarden, 
impriman y muestren diferentes vistas de las plantillas compartidas. 
 
Para compartir una pizarra: 
 
En el menú Share, seleccione Whiteboard (Pizarra).�
 
Cuando comparte una pizarra: 
 

+ Usted puede agregar muchas páginas a la pizarra compartida. Para más detalles, 
consulte la guía de usuarios o la Ayuda online. 

 
Puede compartir pizarras múltiples. Por cada pizarra que usted comparte,  Meeting Manager 
genera una nueva pestaña Pizarra en el visor de contenido. 
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Durante una reunión, 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 
+ Películas de contenido Flash y archivos interactivos de contenido Flash 
+ páginas web 

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

+ En una presentación 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 está 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 presentación 
 
Usted puede descargar el Juego de Herramientas Universal Communications del servicio de 
reunión de su sitio Web. Para información sobre la utilización del Juego de Herramientas  
Universal Communications, recurra a la guía de Introducción con el Juego de Herramientas 
WebEx Universal  Communications, que está 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 automáticamente 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 más información sobre cómo funciona UCF, consulte la Guía de Usuario MeetingCenter o 
la Asistencia online. 
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En forma predeterminada, solamente el presentador puede compartir un documento, 
presentación o plantilla durante una reunión. Sin embargo, usted puede permitir que todos los 
participantes o participantes individuales compartan sus presentaciones o documentos o que 
interactúen con páginas, diapositivas, y plantillas que otros comparten. Usted también puede 
quitarles a los participantes estos privilegios compartidos en cualquier momento.  
 
Para especificar los privilegios de los participant es en contenidos compartidos en el visor 
de contenidos:  
 

1 En la ventana Meeting (Reunión), en el menú Participant (Participante), seleccione 
Assign Privileges (Asignar Privilegios). El cuadro de diálogo Attendee Privileges 
(Privilegios del Participante) aparece. 

 
2 Haga algo de lo siguiente: 

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

- Para otorgar privilegios o quitárselos 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. 

 
3 En la pestaña Participants, debajo de Document (Documento), seleccione o borre los 

cuadros de selección para alguno de  los siguientes privilegios compartidos que 
usted quiera otorgar o quitar a todos los participantes, respectivamente: 

- Guardar 
- Imprimir 
- Anotar 

 
4 En la pestaña Participants, debajo de View (Vista), seleccione o borre los cuadros de 

selección para alguno de los siguientes privilegios compartidos que usted quiera 
otorgar o quitar a todos los participantes, respectivamente: 

- Miniatura  
- Cualquier página 
- Cualquier documento 

 
5 En la pestaña 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.  

 
6 Haga clic en Assign (Asignar). 
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Cuando usted comparte el software, los participantes pueden seguir todas las acciones que 
usted realice. Usted además 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 
 
 



  

Para compartir una aplicación: 
 

1 En el menú Share, seleccione Application. 
 
Aparece el cuadro de diálogo Share Application (Compartir Aplicación), mostrando una lista de 
todas las aplicaciones que actualmente están activas en su computadora. 
 

 
 

2 Opcional. Para ver la lista de aplicaciones que están instaladas en su computadora, 
pero que no están activas actualmente, haga clic en View Applicaction (Ver 
Aplicación). 

 Utilice esta opción para localizar una aplicación que usted quiera compartir, pero que no 
 está actualmente en uso. 
 

3 En la lista, seleccione la aplicación que usted quiera compartir. 
4 Haga clic en Share. 

 Su aplicación aparece en una ventana compartida en las pantallas de los participantes. 
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Mientras comparte los siguientes tipos de software compartido, usted puede permitir que un 
participante lo controle de manera remota: 

+ Aplicación 
+ 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 está inactivo. Sin embargo, en cualquier momento, usted puede reasumir 
el control de la aplicación 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 automáticamente 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. 
 



  

 
Para permitir que un participante controle remotame nte software compartido:  
 

1 Realice una de las siguientes acciones:  
 

- En la barra de título de una ventana que usted está compartiendo, en el menú 
Sharing (Compartiendo), señale Allow to Control Remotely (Permitir Controlar 
Remotamente.)  

 

                        
 

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

                               .  
 

2 Seleccione el nombre del participante que usted quiere que controle el software.  
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Compartir el escritorio le permite mostrar a todos los participantes de su sesión de capacitación 
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 útil 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 menú 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 En la barra del título de una aplicación que está compartiendo, en el menú 
Sharing, señale Allow to Control Remotely  

 
2 Seleccionar a un participante para controlar su escritorio.  

 

���������
���
�����������
������


*Esto no está disponible en todos los sitios, si no está en su sitio y desea esta función, por favor 
hable con su asesor de la reunión 



  

 
La acción de compartir una computadora remota le permite mostrar a todos los participantes de 
su sesión de capacitación el escritorio completo o las aplicaciones específicas de su 
computadora, según cómo haya configurado la computadora remota, y todas las acciones que 
realiza con su computadora. 
  
La acción de compartir una computadora remota puede ser útil si quiere mostrar a sus 
participantes una aplicación o archivo solamente en esa computadora.  
 
Puede compartir una computadora remota durante una sesión de capacitación en la cual usted 
es el presentador si:  

+ Usted ha instalado el Access Anywhere Agent en la computadora remota.  
+ Ha iniciado sesión en su sitio web de TrainingCenter antes de unirse a la sesión de 

capacitación, si usted no es el anfitrión original de la sesión de capacitación.  
 
Para más información sobre cómo configurar una computadora para poder acceder a ella 
remotamente, diríjase a la Guía del Usuario para Access Anywhere.  
 
Para compartir una computadora remota:  
 
Si ya ha configurado una computadora para Access Anywhere, puede compartir la computadora 
una sesión de capacitación.  
 

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

 

 
 

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

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

 
4 Haga clic en Connect (Conectar). Según el método de autentificación que especificó 

cuando configuró la computadora para Access Anywhere, sucede una de las 
siguientes:  

 
- Si eligió autentificación por código de acceso, aparece un cuadro de diálogo, en el 

cual usted debe brindar el código de acceso que usted especificó cuando configuró 
la computadora remota.  



  

- Si eligió autentificación por teléfono, usted recibe una llamada telefónica al número 
que especificó cuando configuró la computadora remota.    

 
5 Realice una de las siguientes acciones:  

 
- Si usted eligió autentificación por código de acceso, ingrese su código de acceso 

en el casillero y luego haga clic en OK.  
- Si eligió autentificación por teléfono, brinde su código siguiente las instrucciones 

de voz.  
 
NOTAS:  
Si usted no es el anfitrión original de la sesión de capacitación, debe iniciar sesión en su sitio web de 
Training Center antes de unirse a la sesión en la cual quiere compartir una computadora remota. Si 
usted se encuentra en una sesión de capacitación pero no ha iniciado sesión en su sitio, deben 
abandonar la sesión de capacitación, iniciar sesión en su sitio y luego volver a la sesión de 
capacitación.  
 
Si en la computadora remota se está ejecutando un protector de pantalla con contraseña, su servicio 
de sesión de capacitación automáticamente lo cierra una vez que suministra su código de acceso o 
código de entrada.  
  
Si la computadora remota está ejecutando Windows 2000 y usted debe iniciar sesión en la 
computadora, envíe un comando Ctrl+Alt+Del a la computadora.   
 
Si ha configurado la computadora remota para poder acceder a múltiples aplicaciones, puede 
compartir aplicaciones adicionales de manera simultánea.  
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Estos consejos puede ser de ayuda para compartir software en forma más eficaz: 
 

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

 
+ Para mejorar la calidad de las vistas de los participantes de un software compartido, 

asegúrese de que tanto la pantalla de su monitor y las pantallas de los participantes 
están configuradas con la misma profundidad de color por ejemplo color de 16-bit.  

 
+ Sólo para compartir aplicación: Para ahorrar tiempo durante una reunión, comience a 

compartir una o más aplicaciones antes de la hora de comienzo de la reunión, y luego 
minimice sus ventanas. En el momento adecuado durante la reunión, usted puede 
comenzar rápidamente a compartir una aplicación restaurando su ventana, sin esperar 
a que la aplicación comience. 

 
+ Para mejorar el rendimiento de la acción de compartir software, cierre todas las 

aplicaciones que no necesita usar ni compartir. Además, cierre todas las aplicaciones 
que usan ancho de banda, tales como mensajería instantánea o programa de chat y 
programas que reciben audio streaming o video desde la Web. 

 
+ Sólo cuando se comparten Aplicaciones y exploradores Web: Evite cubrir una 

aplicación o explorador Web compartido con otra ventana en el escritorio de su 
computadora. Al hacer esto evita que los participantes vean el área de la aplicación o 
explorador Web que la otra venta cubre. En cambio, aparece un entramado  en el área 
cubierta de las pantallas de los participantes.  



  

 
+ Puede cambiar su pantalla entre el software compartido y la ventana Meeting. Para 

conservar ancho de banda, pause la acción de compartir software antes de regresar a 
la ventana Meeting y luego siga compartiendo una vez que haya vuelto a la aplicación 
compartida.  

 
+ Use una conexión dedicada de alta velocidad a Internet cuando comparte un software. 

Los participantes que usan conexiones a Internet de acceso telefónico 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 reunión para estos participantes usando la opción compartir 
documento en vez de compartir aplicación.  
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Como presentador, puede publicar archivos que ubicados en su computadora durante una 
sesión de capacitación. Por ejemplo, puede suministrar a los participantes, un documento, una 
copia de su presentación, una aplicación, etc. Los archivos publicados aparecen en la ventana 
de Session, permitiéndoles descargar archivos en sus computadoras.  
 
Para transferir archivos durante una sesión de capa citación:  
 

1 En el menú File (Archivo), elija Transfer (Transferir). Aparece la ventana File 
Transfer (Transferencia de Archivo.)  

2 Haga clic en Share File (Compartir Archivo.)  
3 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.  
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Para detalles sobre cómo utilizar el Grabador de WebEx InterCall para grabar una actividad en 
pantalla en una reunión y capturar el audio en una conferencia de voz, recurra a la Guía de 
Grabador WebEx InterCall y  del Usuario que se encuentra en la página de recursos. 
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Al usar los paneles en el lado derecho de la ventana de la Sesión, puede chatear con los 
participantes, encuestarlos, enviar video. Estos paneles son muy flexibles. Puede expandirlos, 
cerrarlos o minimizarlos rápida y fácilmente. También puede reducir los paneles a iconos, 
brindando un mayor espacio para compartir documentos, aplicaciones y otros objetos con los 
participantes de la reunión.  
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Su servicio selecciona qué paneles mostrar inicialmente.  
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La acción de minimizar y restaurar paneles no produce ningún efecto en las pantallas de los 
participantes.  
 
Para minimizar un panel:  
 
Haga clic en el icono Minimizar en la barra del título del panel que desea minimizar. 
 

 
 
El panel no se muestra más. Aparece como un icono en la bandeja de iconos en la parte 
superior de los paneles.  
  

Haga clic en el icono Minimizar para 
minimizar este panel 

Para mostrar el menú seleccionar 
Panel, haga clic en Panels. 

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

El panel de Video se contrae. 
Utilice el icono que está a la izquierda de la 
barra de título del panel para contraer o 
expandir un panel. 

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



  

 
 
Para restaurar un panel minimizado:  
 
Haga clic en su icono en la bandeja de iconos.  
 

 
 
Para minimizar todos los paneles:  
 

1 En la bandeja del icono, haga clic en Panels.  
 

Se muestra el menú Select Panel (Seleccionar Panel).  
 

2 En el menú Select Panel, elija Minimize All (Minimizar Todos.)  
 

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

 
 
Para restaurar todos los paneles minimizados:  
 
El comando Restore All (Restaurar Todos) rápidamente restaura todos los paneles que ha 
minimizado usando el comando Minimize All.  
 

1 En la bandeja del icono, haga clic en Panels.  
 

Aparece el menú Select Panel.  
 
2 En el menú Select Panels, seleccione Restore All 

 
Los paneles minimizados ahora se muestran. 
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Expandir y contraer paneles no produce ningún 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 título.  
 
 
 
 
 

Los paneles minimizados se muestran 
como iconos 

Haga clic para restaurar 



  

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

 
 
 
Para expandir un panel: 
 
Si un panel está contraído (sólo se puede ver la barra de título), haga clic en el icono en la 
esquina izquierda de la barra de título 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 En la bandeja de iconos sobre los paneles, haga clic en Panels.  
 

Se puede ver el menú Select Panel. 
 

 
 

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

 
El panel ya no se puede ver y no está disponible como icono en la barra de iconos.  

 

El panel Video está contraído  

El panel con marcas de selección se 
puede ver actualmente. 

 

Los paneles sin marcas de selección 
están actualmente cerrados.  

 



  

Si cierra el último panel, el área grande de paneles en el lado derecho de la pantalla 
desaparece. Aún tiene acceso a los paneles a través del menú Select Panel, que se abre 
haciendo clic en el botón Select Panel.  
 

 
 

 
Para abrir un panel: 
 

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

Se puede ver el menú Select Panel. 
 

2 En el menú Select Panel, haga clic para colocar una marca de selección al lado del 
panel que desea abrir. Ahora podrá ver el panel o los paneles que seleccionó. Este 
panel ahora está disponible para todos los participantes.  

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

1 En la bandeja de iconos arriba de los paneles, haga clic Panels. 
 

Se puede ver el menú Select Panel.  
 

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

 
Los paneles vuelven a sus configuraciones de visualización originalmente seleccionadas 
por su servicio. El tamaño, el orden y la ubicación de los paneles son restablecidos a sus 
configuraciones originales.  

 
�������
�
���
��������
��
�������

 
Puede acceder fácilmente a las opciones relacionadas con cualquier panel. Simplemente haga 
clic con el botón derecho en la barra de título del panel para ver un menú 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 sesión de capacitación 
+ Abandona una sesión de capacitación 
+ Selecciona el botón Raise Hand (Levantar la Mano) en el panel 

Participants 
 
Privilegios del Participante: Muestra el cuadro de diálogo 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  ubicación diferente en su computadora.  



  

 
Privilegios del Participante: Muestra el cuadro de diálogo 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 reunión. Esta opción 
utiliza más recursos en su computadora y más banda ancha en su 
conexión a Internet, lo cual puede afectar el rendimiento del  
Meeting Manager. 
 
Opciones de Video: Muestra el cuadro de diálogo Meeting Options, 
en las que usted puede establecer opciones de video como otras 
opciones que usted quiera tener a disposición durante la reunión. 

Notas Notas: Muestra el cuadro de diálogo 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 
reunión, y guardarlas en sus computadoras.  

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

 
Permitir subtítulos: Le permite a un participante�  el que 
subtitula� transcribir notas durante la reunión. 
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Puede controlar el tamaño del visor de contenido haciendo que el área del panel sea más 
angosta p más ancha.  
 
Para cambiar el tamaño del visor de contenido y los  paneles. 
 

+ Arrastre la línea hacia la izquierda para hacer el área destinada a los paneles más 
ancha. 

+ Arrastre la línea hacia la derecha para agrandar el visor de contenido. 
 



  

 
Arrastre esta línea hacia la derecha o izquierda par cambiar el tamaño del visor de contenido y 
del área de los paneles. 
 
Para más detalles sobre cómo ocultar, minimizar y cerrar los paneles, vea a continuación 
Paneles y vista en pantalla completa.  
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Mientras está viendo o controlando remotamente una aplicación, escritorio o explorador Web 
compartido, o viendo una computadora remota compartida, un presentador puede cambiar entre 
una ventana estándar 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.  
 
 
 

 
   
Mover  
 
  
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, presentación, explorador u otro objeto 
compartido. Puede arrastrar el panel para moverlo. 
 

Regresar a la  
Ventana de la 
Reunión Participantes          Video              Encuestas 

 

Mover Herramientas       Chat             Notas          Panel de Selección 



  

 
 
Para abrir todos los paneles en pantalla completa: 
 
Puede tener a todos los paneles flotando en la parte superior del documento, presentación, 
explorador u otro objeto compartido. 
 

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

Es el último botón en la bandeja de iconos flotante. 
 

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

Se pueden ver todos los paneles, incluso aquellos que había minimizado previamente.  
 
Lo que puede hacer 
 
Modificar el tamaño de paneles individuales usando el Control para Modificar el Tamaño.  
 

 
 
 
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 botón Select Panel. 

Arrastre el Control 
para cambiar el 
tamaño del panel.  

 



  

 
Es el último botón en la bandeja de iconos flotante.  

 
2 En el menú Select Panel, elija Open Right Panel (Abrir Panel Derecho.) 

 
Aparece un panel vacío 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 tamaño para entrar en 
el espacio.  
 

 
+ Arrastre el panel fuera del panel grande para “hacerlo flotar". 

 
+ Cambie entre el modo vista de pantalla completa y vista estándar.  

 
Luego de volver al modo estándar, todos los paneles (aquellos que están flotando y aquellos 
que ha minimizado) vuelven a sus ubicaciones preestablecidas en el panel derecho.  
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En modo vista pantalla completa, tiene acceso a las opciones compartir y ver del menú Select 
Panel. 
 
 

Arrastre los paneles 
individuales hacia el panel 
en el esquina derecha de 
la pantalla 

Los paneles se 
alinean y cambian su 
tamaño dentro del 
panel mayor 



  

 
Si está compartiendo  un documento 
 
Si ya ha abierto diversos documentos, puede elegir compartir cualquiera de estos documentos.  
 
Para mostrar un documento diferente: 
 

1 En la bandeja de iconos fl otante, haga clic en el botón Select Panel. Es el último 
botón en la bandeja de iconos flotante.  

 
2 En el menú Select Panel, elija Share. Ahora verá una lista de comandos para 

compartir 
 

3 Seleccione Presentación o Documento que desea compartir 
 

 
 
Seleccione un documento diferente para compartir. 
 
 
Para seleccionar otra opción para compartir: 
 

1 En la bandeja de íconos flotantes, haga clic en el botón Select Panel. 
 
Es el último botón en la bandeja de íconos flotantes. 

 
2 En el menú Select Panel, seleccione Compartir.  
 
Usted ve una lista de comandos compartidos. 
 



  

 
Comandos para compartir 
 
 

3 Elija cómo quiere compartir. 
 
Para detalles sobre estas opciones, ver Compartir documentos y presentaciones y Compartir 
software. 
 
Para cambiar el tamaño de la pantalla de los partic ipantes para que sea igual a su 
pantalla: 
 

1 En la bandeja de iconos encima de los paneles, haga clic en el botón Select Panel.  
 

Es el último botón en la bandeja de icono flotante. 
 

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

Todas las pantallas de los participantes ahora igualan su pantalla. 
 



  

 
 
 
 
 
Si está compartiendo una aplicación  
 
Para mostrar un documento diferente: 
 

1 En la bandeja de íconos flotantes, haga clic en el botón Select Panel. 
 

Es el último botón en la bandeja de íconos flotantes. 
 

2 En el menú Select Panel, seleccione Select Application.  
 

 
 

Aparece el cuadro de diálogo Shared Application (Aplicación Compartida). 
 

3 Seleccione la aplicación que usted quiere compartir. O haga clic en New Application 
(Nueva Aplicación) para abrir una  aplicación que no está activa en su escritorio. 

 
 
 

Comando Sincronizar Vistas 

Comando Seleccionar Aplicación 



  

Para seleccionar otra opción para compartir: 
 

1 En la bandeja de íconos flotantes, haga clic en el botón Select Panel. 
 

Es el último botón en la bandeja de íconos flotantes. 
 

2 En el menú Select Panel, seleccione Compartir.  
 

Usted ve una lista de comandos para compartir 
 

 
Comandos para compartir 
 

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

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

1 En la bandeja de íconos flotantes, haga clic en el botón Select Panel. 
 

Es el último botón en la bandeja de íconos flotantes. 
 

2 En el menú Select Panel, seleccione View> Synchronize Views.  
 

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



  

 
Elija Synchronize Views 
 
 
Si usted está compartiendo un escritorio 
 
Para seleccionar otra opción para compartir: 
 

1 En la bandeja de íconos flotantes, haga clic en el botón Select Panel. 
 

Es el último botón en la bandeja de íconos flotantes. 
 

2 En el menú Select Panel, seleccione Share.  
 
 Usted ve una lista de comandos compartidos. 
 

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

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

1 En la bandeja de íconos flotantes, haga clic en el botón Select Panel. 
 
 Es el último botón en la bandeja de íconos flotantes. 
 

2 En el menú Select Panel, seleccione View> Synchronize Views.  
 
 Ahora las pantallas de todos los participantes coinciden con la suya. 
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Si usted cerró, minimizó o contrajo cualquier panel, verá una alerta si un panel que usted  
ya no puede ver necesita su atención. 
 
Algunas de las razones para ver alertas: 

+ Un participante llega o se va de una reunión 
+ Un indicador Raised Hand (Mano levantada) aparece en la lista de Participantes 
+ Quien toma notas publica una nota  
+ Un participante envía 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 botón Paneles cambia de color para alertarlo para realizar un 
cambio. Por ejemplo, si un participante se va de su reunión, y usted ha cerrado el panel 
Participants, el botón del menú Select Panel se convierte en una alerta. 
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Si usted ha minimizado un panel, el icono que representa a ese panel lo alerta para que usted 
realice un cambio. 
 

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

 
 










El botón Panels cambia de color 

para alertarlo. En este ejemplo, un 

participante ha dejado la 

reunión. El panel de Participants 

está cerrado, entonces se envía una 

alerta. 

El panel que necesita atención está 

resaltado. 

El icono Chat cambia de color para 

hacerle saber que usted tiene un 

nuevo mensaje de chat.  

 

El icono cambia de color para 

hacerle saber que usted debería 

chequear los contenidos de este 

panel. 
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Además de la lista de gente que actualmente participa de su reunión, el panel 
Participants le proporciona información sobre los participantes. 

 
�
 
La siguiente tabla describe los posibles indicadores que pueden aparecer en la 
lista de participantes. 
 
Indicador Nombre del indicador Descripción 
(anfitrión) Indicador anfitrión Indica el anfitrión de la sesión de capacitación. 

 Indicador presentador Indica  al presentador actual 

 Indicador del color de la 
anotación 

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 
está mostrando la página, diapositiva o pizarra 
que el presentador está 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 está conectado a la teleconferencia 
y su micrófono no está silenciado—es decir, el 
participante puede hablar.  

 
Indicador Altavoz 
silenciado para la 
teleconferencia  

En una teleconferencia integrada, indica que el  
participante está conectado a la teleconferencia 
pero su micrófono está silenciado. 

   
   

Participante VoIP integrado 

Presentador 

Altavoz (VoIP 
integrado) 

Participante  
listo 

Altavoz no 
silenciado 
(teleconferencia) 
 

Altavoz silenciado 
(teleconferencia) 
 

Indicador de 
orador activo 
 

Tomar nota 
 

Permiso para 
hablar 
 

Anfitrión 
 

Color de la 
anotación 
 



  

 
Indicador Permiso para 
Hablar  

Sólo en la lista de participantes del anfitrión y 
del presentador, indica que el participante ha 
hecho clic en el botón Raise Hand (Levantar la 
mano).  

 

 

Indicador Tomar Notas  Indica a quien toma notas para la reunión, si el 
anfitrión ha designado a alguien que toma notas. 
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El chat es útil si usted quiere: 
 

+ Comunicarse con un participante durante una reunión que no incluye una conferencia  
de voz 

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

 
Para enviar un mensaje de chat: 
 

1 En la ventana reunión, abra el panel Chat. 
2 Ingrese un mensaje en el cuadro de Chat. 
3 En la lista desplegable Send to (Enviar a), seleccione a los receptores del mensaje. 

 
 

 
 
 
 

 

 
4 Haga clic en Enviar. 

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







Seleccione a los receptores de su 
mensaje de chat. 

Para enviar un mensaje a todos, inclusive al 

anfitrión, al presentador, y a los 

participantes, elija All Participantes (Todos 

los Participantes) 

Para enviárselos a todos a excepción del 

anfitrión y los panelistas, elija All Atendees 

Para enviar un mensaje de chat a un 

participante en particular, seleccione el 

nombre de la lista.�
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Durante una reunión, uno o más participantes con acceso a la función de notas pueden  
tomar notas en el panel Notes (Notas) o Subtitles (Subtítulos) en la ventana Meeting. Solamente 
un participante transcribe los subtítulos. 
 
Si todos los participantes tuvieran acceso a tomar notas, ellos no podrían publicar sus notas a 
otros durante la reunión. Sin embargo, los participantes pueden guardar sus notas en cualquier 
momento de la reunión. 
 
Si solamente un sólo participante puede tomar notas o realizar los subtítulos, el anfitrión de la 
reunión puede seleccionar a quien toma notas o realiza los subtítulos durante la reunión. Quien  
toma notas puede publicarlas en cualquier momento durante la reunión o enviar una 
transcripción que contenga las notas a todos los participantes. Quien realiza los subtítulos 
puede publicarlo en tiempo real durante la reunión y además puede enviar una transcripción que 
contenga los subtítulos a todos los participantes. 
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Si el anfitrión o el presentador de la reunión han seleccionado la opción para permitir que los 
participantes tomen notas personales, usted puede ingresar sus notas en el panel Notas que 
está 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. 
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Si el anfitrión de la reunión lo ha designado como quien toma las notas de la reunión, usted 
puede ingresar las notas en el panel Notes que está en su ventana Meeting. Los participantes 
de la reunión no pueden ver sus notas hasta que usted las publique. Usted puede publicar sus 
notas en cualquier momento durante la reunión, o puede enviarlas en una transcripción de la 
reunión a todos los participantes. 
 
Tomar notas públicas: 
 

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 públicas en una transcripción de la reunión, ver Enviar una 
transcripción de reunión a los participantes. 
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Si está tomando notas personales o públicas o subtítulos durante una reunión, puede guardar 
sus notas en un archivo de texto en su computadora. También puede guardar cualquier nota o 
subtítulo que otra persona tomó en su panel Notes o Closed Captions (Notas o Subtítulos) 
 
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 menú File, señale Save y luego elija Notes (Notas) o Closed Captions 

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

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

 
El Meeting Manager guarda el archivo en la ubicación que usted ha elegido. El nombre del 
archivo tiene una extensión .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 menú File, señale Save y luego elija Notes or Closed Captions 

 
Meeting Manager guarda el archivo en la ubicación que usted eligió. El nombre del archivo tiene 
una extensión .txt 
 
Para guardar una copia de las notas en otro archivo: 

1 En la ventana Meeting, en el menú File, señale Save As y luego elija Notes. Aparece 
el cuadro de diálogo Save Notes As 

2 Haga algunas de las siguientes tareas: 
- Escriba un nuevo nombre de archivo 
- Elija una nueva ubicación para guardar el archivo 

 
3 Haga clic en Save 

 
Meeting Manager guarda el archivo en la ubicación que usted eligió. El nombre del archivo tiene 
una extensión .txt 
 
Consejo: Alternativamente, puede guardar toda la información de la reunión en archivos de una 
sola vez: 

+ Presentaciones o documentos compartidos 
+ Mensajes de chat 
+ Encuestas 
+ Resultados de la encuesta 
+ Notas 

 
Para guardar toda la información de una sola vez, en el menú 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 sobreescribirá ese archivo. 
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Si su computadora tiene una cámara, usted puede enviar un video en vivo a los participantes de 
la reunión.  El video en vivo le permite a los participantes verlo a usted, a un objeto que está en 
discusión, y así sucesivamente. Todos los participantes pueden ver un video en vivo que usted 
envíe, sin la necesidad de tener un equipo de video instalado en sus computadoras. 
 
Para instalar el video, usted debe conectar una cámara de video� también denominada 
webcam�  a su computadora.  Una vez que usted comienza o se une a una reunión, el Meeting 
Manager automáticamente detecta su cámara de video. 
 
Generalmente, el Meeting Manager es compatible con cualquier cámara 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 cámara de video que usted use. Para ver una lista 
de cámaras de video que son compatibles  con el software de su Meeting Manager, recurra a la 
página de Preguntas Frecuentes (FAQ) que está en su sitio web de servicio de reunión. Usted 
puede acceder a esta página desde  la página de Soporte de su sitio. 
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Si está activada la opción video solista, solamente el presentador u otro participante 
seleccionado por el presentador pueden enviar el video. Si la está activada la opción video 
multipunto, hasta cuatro participantes cuyas computadoras tengan una cámara 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 está a la derecha de la ventana Meeting. 
Para detalles sobre la utilización 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 cámara de video a su computadora. 
 
Para detalles, consulte la documentación que acompaña a su cámara. 
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Durante una reunión, usted puede sondear a los participantes dándoles un cuestionario con 
respuestas de opción múltiple. Hacer una encuesta puede ser útil para ver los comentarios de 
los participantes permitiéndoles votar por una propuesta, evaluar el conocimiento de un tema, y 
así sucesivamente. 
 
Para hacer una encuesta, usted debe preparar un cuestionario.  Puede prepararlo  
en cualquier momento de la reunión. O, para ahorrar tiempo durante la reunión, puede 
prepararlo antes de que la reunión comience, guardarlo, y luego abrirlo durante la reunión. 
 
Una vez que los participantes completan la encuesta, usted puede ver los resultados y 
compartirlos con los participantes. Además puede guardar los resultados de la encuesta para 
verlos fuera de la reunión. 
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Durante la reunión, usted puede preparar un cuestionario que incluya respuestas  
de opción múltiple. Una vez que haya terminado el cuestionario, los participantes pueden 
responderlo durante una reunión. 
 
 
 



  

    Ejemplos de preguntas de encuesta 
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Como anfitrión de una reunión, quien toma nota, o el que realiza los subtítulos, usted puede 
enviar una transcripción de la reunión en un mensaje vía e-mail a todos los participantes en 
cualquier momento antes de que la reunión termine. La transcripción, que el Meeting Manager 
genera automáticamente, contiene la siguiente información: 
 

+ tema de la reunión número de la reunión 
+ hora de comienzo y fin de la reunión 
+ la lista de todos los participantes 
+ la agenda de la reunión 
+ las notas públicas o subtítulos que usted tomó durante la reunión, si los guardó en 
+ un archivo 

 
Opcionalmente usted puede adjuntar cualquiera de los siguientes archivos al mensaje de 
transcripción, si los guardó durante la reunión: 
 

+ documentos compartidos 
+ cuestionario de encuesta 
+ resultados de la encuesta 
+ mensajes de chat 
+ notas públicas o subtítulos 

 
Por cuestiones de seguridad, cada mensaje vía e-mail con transcripciones que los participantes 
reciben no muestra las direcciones de e-mail a los demás participantes. 
 
Importante: Para recibir un mensaje vía e-mail con una transcripción, el participante debe dar su 
dirección de e-mail cuando se une a la reunión. 
 
Para enviar la transcripción de una reunión a los p articipantes: 
 

1 En el menú File, seleccione Send Transcript (Enviar Transcripción). 
2 (Opcional) Para incluir cualquier archive o información compartida o presentada en la 

reunión, seleccione el cuadro de chequeo “Attach meeting and data files” (Adjuntar 
archivos de reunión e información). 

 



  

 
 

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

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

5 Envíe el mensaje vía e-mail con la transcripción. 

�.%+-+��	�	
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Cada participante en una reunión online tiene uno de los siguientes roles: anfitrión, presentador, 
o participante. Estos roles determinan qué opciones usted puede utilizar en su sitio Web 
MeetingCenter y en el Administrador de Reunión.�
 
Rol  Responsabilidades y opciones  
Anfitrión El anfitrión de una reunión debe tener una cuenta de usuario en su sitio Web 

MeetingCenter. El anfitrión puede programar, comenzar, y controlar una 
reunión; y asignar roles a los demás participantes de la reunión. En principio, 
el anfitrión además es el presentador; sin embargo, el anfitrión puede hacer 
que cualquier participante sea el presentador durante la reunión. 

Presentador Sólo un participante por vez puede ser el presentador, pero los participantes 
pueden tomar turnos para presentadores durante la reunión. 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 demás participantes de la reunión.  
+ Activar o desactivar varias opciones de la reunión  
+ Sondear a los participantes  
+ Transferir archivos a los participantes  
+ Enviar video en vivo y seleccionar qué participantes pueden enviar 

videos 
Participante El participante de una reunión asiste a ésta pero generalmente no presenta 

información. Los participantes puede ver información compartida e interactuar 
con ella, si el presentador les asigna los los privilegios adecuados. El 
participante además puede realizar otras tareas, como grabar una reunión, si 
él o ella tienen los privilegios adecuados. 
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Una vez que comienza la reunión, todos los participantes automáticamente reciben privilegios: 
 

+ Si el anfitrión programó la reunión y especificó los privilegios de los participantes, ellos 
reciben estos privilegios. 

+ Si el anfitrión programó la reunión y no especificó los privilegios de los participantes, 
ellos reciben los privilegios predeterminados. 

+ Si el anfitrión comenzó una reunión instantánea, 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 páginas, diapositivas o plantillas en el visor 
de contenido  

+ Acercar y alejar el zoom en páginas, diapositivas y plantillas en el visor de la 
presentación 

+ Ver Cualquier página, diapositiva o plantilla en el visor de contenido, sin importar el 
contenido que el presentador está viendo  

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

+ Chatear con los participantes  
+ Grabar una reunión  
+ 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 

reunión  
+ incluye la opción operador privado 



�������
�����������
�
���
�������������
�������
��
��� ����

 
Durante una reunión, usted puede otorgar privilegios o quitárselos a todos los participantes de 
una vez o a un participante en particular. 
 
Para especificar los privilegios de los participant es durante una reunión: 

1 En la ventana Meeting, en el menú Participant, seleccione Participant Privileges.  
El cuadro de diálogo Participant Privileges aparece. 
 
2 Realice cualquiera de estas tareas: 
- Para otorgar privilegios o quitárselos a todos los participantes de una sola vez, en el panel 

de  la izquierda, seleccione All Participants. 
- Para otorgar privilegios o quitárselos 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. 

 
3 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 reunión, haga clic en Reset to 

Meeting Defaults  (Restablecer Opciones Predeterminadas de la Reunión). 



  

4 Haga clic en Asignar. 
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Como anfitrión de una reunión, usted puede controlar muchos aspectos de una reunión 
online. 
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Una vez que usted comienza una reunión, puede invitar a participantes adicionales a la reunión. 
Usted puede invitar a los participantes por teléfono, vía e-mail o por medio de un mensaje 
instantáneo. 
 
Dato: Si la opción Quick Start está activada, usted puede invitar a los participantes que están en la 
pestaña Quick Start así como a los del menú Participants 
 
Para invitar a un participante vía e-mail a una reu nión en progreso: 
 

1 En el menú Participant, señale Invite, y luego elija By E-mail. 
2 Ingrese la dirección de e-mail del participante. 
3 Haga clic en Enviar Invitación. 

 
Cada persona que usted invite recibe un mensaje de invitación vía e-mail que contiene 
información sobre la reunión� inclusive una clave� y un vínculo en el que el participante puede 
hacer clic para unirse a la reunión. 
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Como anfitrión de la reunión, en principio usted es además el presentador. Sin embargo, usted 
puede designar a cualquier participante para que sea el presentador. Además usted puede 
reasumir el rol de presentador o cambiar de presentador en cualquier momento. 
 
Para designar un presentador: 
 

1 En la lista de participantes que está en la pestaña Participantes, seleccione el 
nombre del participante que usted quiere designar como presentador. 

2 Debajo de la lista de participantes, haga clic en Presentador. 
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Como anfitrión de una reunión, usted puede transferir el rol de anfitrión� y de este modo 
controlar la reunión� a un participante. 
 
Para transferir el rol de anfitrión: 
 

1 En la lista de participantes que está en la pestaña Participantes, seleccione el 
nombre del participante a quien usted quiere transferirle el rol de anfitrión.  

2 En el menú Participant, señale Make (Hacer), y luego elija Host. 
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Usted puede remover o expulsar a un participante de una reunión en cualquier momento. 
 
Para expulsar a un participante: 
 



  

1 En la lista de participantes que está en la pestaña Participants, seleccione el nombre 
del participante que usted quiere expulsar. 

2 En el menú Participant, seleccione Expel (Expulsar). 
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Una vez que usted comienza una reunión, puede restringir el acceso a la misma, o “bloquearla”. 
Esta opción evita que cualquier persona se una a la reunión. Usted puede desbloquear una 
reunión en cualquier momento. 
 
Para bloquear una reunión: 
 
En el menú Meeting, elija Restrict Access (Restringir Acceso.) 
 
Para desbloquear una reunión: 
 
En el menú Meeting, elija Restore Access (Restaurar Acceso). 
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Una vez que usted termina una reunión, la ventana reunión se cierra en las pantallas de todos 
los participantes. Si la reunión incluye una teleconferencia de voz integrada, la conferencia 
también termina. 
 
Para finalizar una reunión: 
 

1 En el menú Archive, seleccione End Meeting (terminar Reunión). 
2 En el mensaje de confirmación que aparece, haga clic en Sí. 



�������&��
���
��������
��
���

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

+ Reporte de Uso de la Reunión � Contiene información detallada sobre cada reunión 
que  usted ha patrocinado, inclusive información sobre cada participante. 

+ Reporte de Uso de Acceso a Cualquier Parte � Contiene información 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 opción Acceso a Cualquier 
Parte. 

 
Para ver un reporte de uso: 
 

1 Inicie sesión en su sitio Web MeetingCenter. 
2 En la barra de navegación, haga clic en My WebEx. 
3 Haga clic en My Reports (Mis Reportes). 
4 Seleccione el tipo de reporte que usted quiere ver. 
5 Especifique un rango de fechas en las que usted quiere ver un reporte y cómo quiere 

ver la fecha apartada para el reporte. 
6 Haga clic en Display Report  (Mostrar Reporte). 


