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Dar de alta usuarios en el centro de Conferencias de
Live Meeting.

Paso 1.
Introduzca la direccion de su centro de conferencias en su navegador de Internet.
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Paso 2.
Con su usuario y contrasefia de administrador, haga clic en Iniciar sesiéon. Una vez
verificada su cuenta y contrasefia se desplegara su pagina principal.

Iniciar sesidn en el Administrador de Live Meeting

Mombre de inicio de sesion del usuario: administrador
Contrasena: éHa olvidado su contraseria?

Aviso:

» Al participar en una reunian, la informacion sobre su presenda estara a disposicidn de los demas
partidpantes durante la reunian.

» El servicio Microsoft Office Live Meeting se puede usar para grabar reuniones. Hay una grabacion en curso
cuando el indicador de grabaddn rojo estd encendido en la consola.

» Al participar en una reunidn, usted acepta que sus comunicaciones pueden ser supervisadas v grabadas
durante el iempo que dure la reunidn.

# Siinicia la grabacion de audio o de video, es responsabilidad suya informar a todos los participantes de la
reunidn de que se les estd grabando v obtener su consentimienta, si corresponde. También debe aceptar el
cumplimiento de la leqislacian vigente al usar la fundan de grabacion.

# Para aceptar estos términos y participar en la reunién, haga dic en Inidar sesidn

Iniciar sesion
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Paso 3.
En la seccion Administrar, haga clic en Cuenta.

Mi pagina principal

Reunirse
Programar reunion
Reunirse ahora

Unirse a la reunién

Dirigir
Reuniones
Preferendas de usuario
Libreta de direcdones

Eventos

Vista
Informes

Eventos pablicos

Administrar

Paso 4.
Haga clic en Miembros.

Pagina principal de administracién de cuentas

Crear, editar y eliminar miembros de esta cuenta. Asignar miembros a grupos y

funciones,

Paso 5.
Haga clic en Crear un nuevo Miembro.

Administrar miembros

R E—
Mostrar: Todos -

Buscar
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Paso 6.
Llenar los campos del nuevo usuario.

Crear nuevo miembro

Detalles del miembro

*1d. de usuario:
*Direccidn de correo electrénico:
“Mombre:

*Apelidos:

En la misma pagina, seleccione el Rol que tendra el usuario:

Privilegios de miembro

Funcién: Organizador

ogramar vy administrar reuniones,

Libreta de direcciones

= Organizador. Permite al usuario organizar reuniones
= Miembro. Permite al usuario participar en reuniones.

Paso 7.
Seleccione el grupo al que pertenecera el usuario. Si no cuenta con ningun grupo, puede
usted crear uno en la seccidén de Grupos de la seccion de Administrar.

Paso 8.
Haga clic en enviar.

El usuario pertenece a:
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Personalizacion de la apariencia de su centro de
conferencias.

El Centro de Conferencias de Live Meeting y el cliente de Live Meeting contienen elementos
graficos que puede cambiar para satisfacer las necesidades de su organizacion. Estos
elementos son los hipervinculos, colores e imagenes.

Usted puede:

= Qcultar algunos vinculos para que la experiencia del usuario al unirse a una reunion
sea mas sencilla.

= Redirigir el vinculo de soporte técnico a la pagina Web de soporte técnico de Live
Meeting de su organizacion.

= Reemplazar el logotipo de Live Meeting con el logotipo de su organizaciéon u otra
imagen.

= Cambiar los colores de la barra de estado y el pie de pagina, de forma que sean los
mismos que los del sitio Web de su organizacion.

Nota: Para personalizar los hipervinculos y la informacién de marca, debe haber iniciado
sesion en el centro de conferencias de Live Meeting usando una cuenta con rol de
administrador.

Para personalizar los hipervinculos

Paso 1.
En la pagina Mi pagina principal, en la seccién Administrar, haga clic en Cuenta.

Mi pagina principal

Reunirse
Programar reunion
Reunirse ahora

Unirse a la reunidn

Vista
Informes

Eventos publicos

Cuenta
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Paso 2.
En la Pagina principal de administracion de cuentas, haga clic en Personalizacion.

Personalizacion Personalizar invitaciones por correo electranico, personalizacion de marca v vinculos

asociados a una cuenta,

Paso 3.
En la seccion Administrar del panel izquierdo, haga clic en Vinculos.

Personalizacion

Invitaciones a una reunian

Personalizacion de marca

Paso 4.

En la pagina Administrar vinculos, en la seccion Soporte técnico, haga clic en alguna de
las opciones siguientes:

Administrar vinculos

Se aplica en Live Meeting (Administrador de Live Meeting o cliente de Live Meeting)

Soporte tecnico @ Mostrar valores ) Ocultar vinculo

Se aplica a los vinculos del Administrador de Live Meeting predeterminados
v del cuadro 'Acerca de' del diente de Live Meeting

MOTA: un winculo redirigide también se aplicara a la secdon
Soluddn de problemas de las invitaciones a reuniones

() Redirigir vinculo |

Compruebe el sistema @) Mostrar valores () Ocultar vinculo

Se aplica al vinculo mostrado en la secdén Usuarios nueves de  Predeterminados
las invitaciones a reuniones.

() Redirigir vinculo |

Condiciones de servicio @ Mostrar valores ) Ocultar vinculo

Se aplica a los vinculos del cuadro "Acerca de' predeterminados
del diente de Live Meeting

() Redirigir vinculo | |

Descargar

i@ Mostrar valores () Ocultar
Se aplica a los vinculos del Administrador de Live Meeting, predeterminados vincula
Iniciar sesion i@ Mostrar valores ) Ocultar vinculo

Se aplica a todos los vinculos v acdones de inicio de sesign en  Predeterminados
el Administrador de Live Meeting.

() Redirigir vinculo | |

Se aplica a las paginas Unirse a la reunion, Ver grabaciones y Volver a entrar en la reunién sélo
cuando el usuario no ha iniciado sesién.
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= Para mostrar el hipervinculo de soporte técnico predeterminado, haga clic en
Mostrar valores predeterminados.

= Para ocultar el hipervinculo predeterminado de soporte técnico, haga clic en Ocultar
vinculo.

= Para mostrar un vinculo personalizado en lugar del predeterminado, haga clic en
Redirigir vinculo. En el cuadro que aparece, escriba la direccién URL a la que desea
dirigir a los usuarios cuando hagan clic en Soporte técnico.

Paso 5.
En la seccion Compruebe el sistema, haga clic en una de las opciones siguientes:
= Para mostrar el vinculo predeterminado Compruebe el sistema en las invitaciones
a una reunion, haga clic en Mostrar valores predeterminados.
= Para ocultar el vinculo Comprobar su sistema en las invitaciones a una reunion,
haga clic en Ocultar vinculo.
= Para mostrar un vinculo personalizado en lugar del predeterminado, haga clic en
Redirigir vinculo. En el cuadro que aparece, escriba la direccién URL a la que desea
dirigir a los usuarios cuando hagan clic en Comprobar su sistema.

Paso 6.
En la seccion Condiciones del servicio, haga clic en alguna de las opciones siguientes:
= Para mostrar el vinculo de Condiciones del servicio predeterminado, haga clic en
Mostrar valores predeterminados.
= Para ocultar el vinculo de Condiciones del servicio, haga clic en Ocultar vinculo.
= Para mostrar un vinculo personalizado en lugar del predeterminado, haga clic en
Redirigir vinculo. En el cuadro que aparece, escriba la direcciéon URL a la que desea
dirigir a los usuarios cuando hagan clic en Condiciones del servicio.

Paso 7.
Para la seccion Descargar y Copyright, Banner de privacidad del Administrador de
Live Meeting en la pagina Administrar vinculos, haga clic en una de las opciones
siguientes:

= Para mostrar el vinculo, haga clic en Mostrar valores predeterminados.

= Para ocultar el vinculo, haga clic en Ocultar vinculo.

Paso 8.
En la seccidn Iniciar sesion, haga clic en alguna de las opciones siguientes:
= Para mostrar los vinculos de inicio de sesidon predeterminados en el administrador de
Live Meeting, haga clic en Mostrar valores predeterminados.
= Para ocultar el vinculo de inicio de sesion en el administrador de Live Meeting, haga
clic en Ocultar vinculo.
= Para mostrar un vinculo personalizado en lugar del predeterminado, haga clic en
Redirigir vinculo. En el cuadro que aparece, escriba la direccién URL a la que desea
dirigir a los usuarios cuando hagan clic en Iniciar sesion.
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Paso 9.
En cuanto a las demas opciones de la pagina Administrar vinculos, haga clic en alguna de
las opciones siguientes:

= Para mostrar el vinculo, haga clic en Mostrar valores predeterminados.

= Para ocultar el vinculo, haga clic en Ocultar vinculo.

Para crear una personalizacion de marca

Paso 1.
En la pagina Mi pagina principal, en la seccién Administrar, haga clic en Cuenta.

Mi pagina principal

Reunirse
Programar reunidn
Reunirse ahora

Unirse ala reunién

Informes

Eventos publicos

Administrar

Paso 2.
En la pagina Pagina principal de administracion de cuentas, haga clic en
Personalizacion.

Personalizar invitaciones por correo electrdnico, personalizacidn de marca y winculos

asocados a una cuenta,

Paso 3.
En la seccidon Administrar del panel izquierdo, haga clic en Personalizacion de
marca.

Personalizacidn
Invitadiones a una reunidan

Vinculos

Personalizacion de marca
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Paso 4.

En la pagina Administrar informacion de marca, haga clic en Crear nueva informacion
de marca.

Administrar personalizacion de marca

M Pagina 1
Personalizacion de marca Publicar Eliminar
B8000041025-Brand-1 Publicada
5000041025-Brand-2 =E| A
E| ]
=S =]
8000041025-Brand-5 E El
Valor predeterminado de Live Meeting E|

Paso 5.

En la pagina Crear nueva informacion de pagina, en el area del Paso 1, para
cambiar la imagen del encabezado izquierdo (area 1 de la leyenda de informacién
de marca), haga clic en Examinar y siga las instrucciones de la pantalla.

Paso 1 - Imagen del encabezado izquierdo, cargada en el area 1 de la leyenda de personalizacién
de marca

Imagen actuak ™= "'1 lee Meetlng (Haga dic en la imagen para ver el tamano real).

Cargue |la imagen gue se utiizara en la parte izguierda del encabezado, Esta imagen estara justificada a la
izquierda, tendra 330x50 pixeles como maximo v el formato de imagen GIF o JPEG.

Utilice el botén Examinar para elegir una imagen de su equipo que desee cargal

r.
Imagen del encabezado izguierdo:



Conferencia \Web

Paso 6.

En el area del Paso 2, para cambiar la imagen del encabezado derecho (area 2 de la leyenda
de informacidon de marca), haga clic en Examinar y siga las instrucciones de la pantalla.

Paso 2 - Imagen del encabezado derecho, cargada en el area 2 de la leyenda de personalizacion
de marca

Imagen actuak (Haga dic en la imagen para ver el tamario real).

Cargue la imagen que se utilizara en la parte derecha del encabezado. Esta imagen estara justificada a la derecha,
tendra 380x50 pixeles como maxima v el formato de imagen GIF o JPEG.

Mota: el ancho total del &rea del encabezado es de 760 pixeles. Si desea tener una imagen de personalizacion de
marca que ocupe todo el ancho, debe dividirla en dos imdgenes distintas, cada una con 330 pixeles de ancho.

Utilice el botdn Examinar para elegir una imagen de su equipo que desee cargar.

Imagen del encabezado derecho: @

Paso 7.

En el area del paso 3, para cambiar el color de la barra de estado (area 3 de la leyenda de
informacién de marca), siga las instrucciones que aparecen en pantalla para especificar un
color de fuente y un color de fondo.

Paso 3 - Barra de estado, cargada en el area 3 de la leyenda de personalizacion de marca

Especifique el color del texto y del fondo de la barra de estado.
Mo puede cambiar la fuente o el contenido del texto de esta area.

Uze atributos de color RGE hexadedmales para especificar los colores (por ejemplo, FFOOFF), o haga dic en el
blogue de colores para abrir el selector de colar.

Color de fuente: |FFFFFF |:|SE ector de color (Color actualmente selecdonado)
Color de fondo: (000000 .SE ector de color {Color actualmente selecdonado)
Paso 8.

En el area del paso 4, para cambiar el color de la barra divisoria del pie de pagina (area 4
de la leyenda de informacién de marca), siga las instrucciones que aparecen en pantalla
para especificar un color de fondo.

Paso 4 - Division del pie de pagina, cargada en el area 4 de la leyenda de personalizacion de
marca

Especifique el color de fondo de la barra divisoria del pie de pagina.
Utilice atributos de color RGB hexadedmales para espedficar los colores (por ejemplo, FFIOFF).

Color de fondo: Q00000 .SE ector de color (Color actualmente seleccionada)

10
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Paso 9.
En el area del paso 5, para cambiar el pie de pagina (area 5 de la leyenda de informacion de
marca), haga clic en una de las opciones siguientes:

Paso 5 - Contenido del pie de pagina, cargado en el area 5 de la leyenda de personalizacion de
marca

El pie de pagina puede estar vaco, o puede contener vinculos o la imagen que desee,

@ Mo escriba nada en el pie de pagina

_! Vinculos (Escriba a continuacion el titulo v |a direcdon URL de cuatro vinculos como maximo).

Vinculo 1 Direccian
Titulo: URL:
Vinculo 2 Direccidn
Titulo: URL:
Vinculo 3 Direccion
Titulo: URL:
Vinculo 4 Direccian
Titulo: URL:

_! Utilizar una imagen en el pie de pagina (especifique la imagen)

*"'1 aga dic en la imagen para ver el tamario real).
3 Live Meetlng . s "

Imagen actual:

Para omitir el pie de pagina, haga clic en No escriba nada en el pie de
pagina.

Para agregar hasta cuatro vinculos al pie de pagina, haga clic en Vinculos vy,
a continuacién, escriba un titulo y la direccion URL para cada vinculo que
desea agregar.

Para mostrar una imagen en el pie de pagina, haga clic en Utilizar una
imagen en el pie de pagina, haga clic en Examinar y siga las
instrucciones de la pantalla.

Paso 10.

En el area del Paso 6, para cambiar la imagen del cliente (que aparece en la
esquina superior izquierda del cliente de Live Meeting durante una reunion), haga
clic en Examinar/Browse y siga las instrucciones de la pantalla.

Paso 6 - Imagen del cliente de Live Meeting

Imagen actual: “

La imagen aparece en el panel de reunidn en el diente de Live Meeting. La imagen debe ser de 188 x 30 pixeles, de
tipo GIF o JPEG vy tener fondo transparente.

Utilice el boton Examinar para elegir una imagen de su equipo gue desee cargar.
Imagen del diente de Live Meeting:

11
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Paso 11.
En el area del paso 7, para obtener la vista previa de los cambios de la informacion de
marca, haga clic Vista previa.

Paso 7 - Vista previa y guardar

Paso 12.
En el area del paso 8, realice una las acciones siguientes:

Paso 8 - Publicar

Puede publicar esta personalizacidén de marca ahora v convertirla en la personalizacidén de marca activa para esta
cuenta, o puede publicarla mas adelante. De cualquier modo se guardaran los cambios.

Publicar ahora Publicar mas adelante Cancelar

= Para publicar los cambios efectuados en la informacion de marca mas adelante, haga
clic en Publicar mas tarde.

= Para publicar los cambios efectuados en la informacién de marca inmediatamente,
haga clic en Publicar ahora.

= Para cancelar los cambios de la informacion de marca, haga clic en Cancelar.

12
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Para editar una informacion de marca

Paso 1.
En la pagina Mi pagina principal, en la seccién Administrar, haga clic en Cuenta.

Mi pagina principal

Reunirse
Programar reunidn
Reunirse ahora
Unirse a la reunidn
Dirigir
Reuniones
Preferencas de usuario
Libreta de direcdones

Eventos

Vista
Informes
Eventos publicos

Administrar

Paso 2.
En la Pagina principal de administracion de cuentas, haga clic en Personalizacion.

Personalizacidn Personalizar invitaciones por correo electrdnico, personalizacion de marca y vinculos
asocados & una cuenta.

Paso 3.
En la seccién Administrar del panel izquierdo, haga clic en Informaciéon de marca.

Paso 4.

En la pagina Administrar personalizacion de marca, haga clic en el nombre de la
informacién de marca que desea modificar.

Administrar personalizacidn de marca

Crear nueva personalizacion de marcs

[Personalizaciones de marca 1-6 de 6] Pagina 1 Eliminar
Personalizacién de marca Publicar Eliminar
2000041025-Brand-1 Publicada

41025-Brand-2 EE| =
0041025-Brand-3 E| ]
8000041025-Brand-4 eS| =
000041025-Brand-5 E =
Valor predeterminado de Live Meeting E

13
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Paso 5.

En la pagina Editar personalizacion de marca, en el area del Paso 1, para cambiar la
imagen del encabezado izquierdo (area 1 de la leyenda de informacion de marca), haga clic
en Examinar y siga las instrucciones de la pantalla.

Editar personalizacion de marca

Editando actualmente el conjunto de personalizacion de
marca: 8000041025-Brand-1 n H

Consulte la ilustracidn para ver donde se mostraran las
imagenes v los colores.

Si desea utilizar la configuracidn actual o predeterminada para
una imagen, deje el campo en blanco,

Cuando haya terminado de hacer cambios, haga dic en Vista
previa para comprobar el conjunto de personalizacién de
marca, o elija Publicar ahora o Publicar mas adelante para

guardar los cambios sin obtener una vista previa. H
Informacidn sobre exploraddn Leyenda de personalizacion de
marca
Paso 1 - Imagen del encabezado izquierdo, cargada en el area 1 de la leyenda de personalizacion
de marca

DI"‘ ﬁ Dﬁ&ﬂt- (Haga dic en la imagen para ver el tamanio real)
aLive ing '

Imagen actuak

Cargue la imagen que se utilizara en la parte izquierda del encabezado. Esta imagen estara justificada a la
izquierda, tendrd 330x50 pixeles como maximo v el formato de imagen GIF o JPEG.

Itilice el batdn Examinar para elegir una imagen de su equipo que desee carqgar.,
Imagen del encabezado izquierdo:

Paso 6.
En el area del Paso 2, para cambiar la imagen del encabezado derecho (area 2 de la leyenda
de informacion de marca), haga clic en Examinar y siga las instrucciones de la pantalla.

Paso 2 - Imagen del encabezado derecho, cargada en el area 2 de la leyenda de personalizacion
de marca

Imagen actuak {Haga dic en |a imagen para ver el tamario real).
Cargue |la imagen que se utilizara en la parte derecha del encabezado. Esta imagen estara justificada a la derecha,
tendra 380x50 pixeles como maximo v el formato de imagen GIF o JPEG.

Mota: el ancho total del drea del encabezado es de 760 pixeles, 5i desea tener una imagen de personalizacidn de
marca que ocupe todo el ancho, debe dividirla en dos imégenes distintas, cada una con 380 pixeles de ancho.

Utilice el botén Examinar para elegir una imagen de su equipo que desee cargar.
Imagen del encabezado derecho: Browse...

14
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Paso 7.

En el area del paso 3, para cambiar el color de la barra de estado (area 3 de la leyenda de
la informacién de marca), siga las instrucciones que aparecen en pantalla para especificar
un color de fuente y un color de fondo.

Paso 3 - Barra de estado, cargada en el area 3 de la leyenda de personalizacion de marca

Especifique el color del texto y del fondo de la barra de estado.
Mo puede cambiar la fuente o el contenido del texto de esta area.

Uze atributos de color RGE hexadedmales para especificar los colores (por ejemplo, FFOOFF), o haga dic en el
blogue de colores para abrir el selector de colar.

Color de fuente: |FFFFFF |:|SE ector de color (Color actualmente selecdonado)
Color de fondo: (000000 .SE ector de color {Color actualmente selecdonado)
Paso 8.

En el area del paso 4 (drea 4 de la leyenda de la informacién de marca), siga las
instrucciones en pantalla para cambiar el color de la barra divisoria del pie de pagina.

Paso 4 - Division del pie de pagina, cargada en el area 4 de la leyenda de personalizacion de
marca

Especifigue el color de fondo de la barra divisoria del pie de pagina.
Utilice atributos de color RGE hexadecdmales para especificar los colores {por ejemplo, FFOOFF).

Color de fondo: (000000 .SE ector de color (Color actualmente selecdonada)

Paso 9.
En el area del paso 5 (area 5 de la leyenda de informacion de marca), haga clic en una de
las opciones siguientes para cambiar el pie de pagina:

Paso 5 - Contenido del pie de pagina, cargado en el area 5 de la leyenda de personalizacion de
marca
El pie de pagina puede estar vacio, o puede contener vinculos o la imagen que desee.

@ No escriba nada en el pie de pagina

_! Vinculos (Escriba a continuacion el titulo v la direcddn URL de cuatro winculos como maxima).

Vinculo 1 Direccion
Titulo: URL:
Vinculo 2 Direccion
Titulo: URL:
Vinculo 3 Direccion
Titulo: URL:
Vinculo 4 Direccion
Titulo: RL:

_! Wtilizar una imagen en el pie de pagina (especifigue la imagen)

] "'1 aga dic en la imagen para ver el tamario real).
3 Live Meetlng e s :

Imagen actual:

15
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= Para omitir el pie de pagina, haga clic en No escriba nada en el pie de
pagina.

= Para agregar hasta cuatro vinculos al pie de pagina, haga clic en Vinculos vy,
a continuacién, escriba un titulo y la direccion URL para cada vinculo que
desea agregar.

= Para mostrar una imagen en el pie de pagina, haga clic en Utilizar una
imagen en el pie de pagina, haga clic en Examinar y siga las instrucciones
de la pantalla.

Paso 10.

En el area del Paso 6, para cambiar la imagen del cliente (que aparece en la esquina
superior izquierda del cliente de Live Meeting durante una reunién), haga clic en Examinar
y siga las instrucciones de la pantalla.

Paso 6 - Imagen del cliente de Live Meeting

Imagen actual: “

La imagen aparece en el panel de reunion en el diente de Live Meeting. La imagen debe ser de 188 x 30 pixeles, de
tipa GIF o JPEG v tener fondo transparente.

Utilice el botdn Examinar para elegir una imagen de su equipo gue desee cargar.
Imagen del diente de Live Meeting: Browse .

Paso 11.
En el area del paso 7, para obtener la vista previa de los cambios de la informaciéon de
marca, haga clic Vista previa.

Paso 7 - Vista previa y guardar

Paso 12.

En el area del paso 8, realice una las acciones siguientes:

Paso 8 - Publicar

Puede publicar esta personalizacidon de marca ahora vy convertirla en la personalizacidn de marca activa para esta
cuenta, o puede publicarla mas adelante. De cualquier modo se guardaran los cambios.

Publicar ahora Publicar mas adelante Cancelar

= Para publicar los cambios efectuados en la informacidén de marca mas adelante, haga
clic en Publicar mas tarde.

= Para publicar los cambios efectuados en la informacién de marca inmediatamente,
haga clic en Publicar ahora.

= Para cancelar los cambios de la informacion de marca, haga clic en Cancelar.

16



