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Dar de alta usuarios en el centro de Conferencias de 

Live Meeting. 
 
Paso 1.  
Introduzca la dirección de su centro de conferencias en su navegador de Internet.  

 
 
 
 
 
Paso 2.  
Con su usuario y contraseña de administrador, haga clic en Iniciar sesión.  Una vez 
verificada su cuenta y contraseña se desplegará su página principal. 
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Paso 3.  
En la sección Administrar, haga clic en Cuenta. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 4.  
Haga clic en Miembros. 

 
 
 
 
 

 
 
 
Paso 5.  
Haga clic en Crear un nuevo Miembro. 
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Paso 6.  
Llenar los campos del nuevo usuario. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En la misma página, seleccione el Rol que tendrá el usuario: 

 
          
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
Paso 7.  
Seleccione el grupo al que pertenecerá el usuario. Si no cuenta con ningún grupo, puede 
usted crear uno en la sección de Grupos de la sección de Administrar.  

 
 
Paso 8.  
Haga clic en enviar.   
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Personalización de la apariencia de su centro de 

conferencias. 
 
El Centro de Conferencias de Live Meeting y el cliente de Live Meeting contienen elementos 
gráficos que puede cambiar para satisfacer las necesidades de su organización. Estos 
elementos son los hipervínculos, colores e imágenes. 
 
Usted puede: 
 

� Ocultar algunos vínculos para que la experiencia del usuario al unirse a una reunión 
sea más sencilla. 

� Redirigir el vínculo de soporte técnico a la página Web de soporte técnico de Live 
Meeting de su organización. 

� Reemplazar el logotipo de Live Meeting con el logotipo de su organización u otra 
imagen. 

� Cambiar los colores de la barra de estado y el pie de página, de forma que sean los 
mismos que los del sitio Web de su organización. 

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

Para personalizar los hipervínculos 
 
Paso 1.  
En la página Mi página principal, en la sección Administrar, haga clic en Cuenta. 
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Paso 2.  
En la Página principal de administración de cuentas, haga clic en Personalización. 

 

 
 
 

Paso 3.  
En la sección Administrar del panel izquierdo, haga clic en Vínculos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 4.  
En la página Administrar vínculos, en la sección Soporte técnico, haga clic en alguna de 
las opciones siguientes: 
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� Para mostrar el hipervínculo de soporte técnico predeterminado, haga clic en 
Mostrar valores predeterminados. 

� Para ocultar el hipervínculo predeterminado de soporte técnico, haga clic en Ocultar 
vínculo. 

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

 
 
Paso 5.  
En la sección Compruebe el sistema, haga clic en una de las opciones siguientes: 

� Para mostrar el vínculo predeterminado Compruebe el sistema en las invitaciones 
a una reunión, haga clic en Mostrar valores predeterminados. 

� Para ocultar el vínculo Comprobar su sistema en las invitaciones a una reunión, 
haga clic en Ocultar vínculo. 

� Para mostrar un vínculo personalizado en lugar del predeterminado, haga clic en 
Redirigir vínculo. En el cuadro que aparece, escriba la dirección URL a la que desea 
dirigir a los usuarios cuando hagan clic en Comprobar su sistema. 

 
 
Paso 6.  
En la sección Condiciones del servicio, haga clic en alguna de las opciones siguientes: 

� Para mostrar el vínculo de Condiciones del servicio predeterminado, haga clic en 
Mostrar valores predeterminados. 

� Para ocultar el vínculo de Condiciones del servicio, haga clic en Ocultar vínculo. 
� Para mostrar un vínculo personalizado en lugar del predeterminado, haga clic en 

Redirigir vínculo. En el cuadro que aparece, escriba la dirección URL a la que desea 
dirigir a los usuarios cuando hagan clic en Condiciones del servicio. 

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

� Para mostrar el vínculo, haga clic en Mostrar valores predeterminados. 
� Para ocultar el vínculo, haga clic en Ocultar vínculo. 

 
 
Paso 8.  
En la sección Iniciar sesión, haga clic en alguna de las opciones siguientes: 

� Para mostrar los vínculos de inicio de sesión predeterminados en el administrador de 
Live Meeting, haga clic en Mostrar valores predeterminados. 

� Para ocultar el vínculo de inicio de sesión en el administrador de Live Meeting, haga 
clic en Ocultar vínculo. 

� Para mostrar un vínculo personalizado en lugar del predeterminado, haga clic en 
Redirigir vínculo. En el cuadro que aparece, escriba la dirección URL a la que desea 
dirigir a los usuarios cuando hagan clic en Iniciar sesión. 
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Paso 9.  
En cuanto a las demás opciones de la página Administrar vínculos, haga clic en alguna de 
las opciones siguientes: 

� Para mostrar el vínculo, haga clic en Mostrar valores predeterminados. 
� Para ocultar el vínculo, haga clic en Ocultar vínculo. 

 

Para crear una personalización de marca 
 
Paso 1.  
En la página Mi página principal, en la sección Administrar, haga clic en Cuenta. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 2.  
En la página Página principal de administración de cuentas, haga clic en 
Personalización. 

 
 
 
 
 
Paso 3.  
En la sección Administrar del panel izquierdo, haga clic en Personalización de 
marca. 
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Paso 4.  
En la página Administrar información de marca, haga clic en Crear nueva información 
de marca. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 5.  
En la página Crear nueva información de página, en el área del Paso 1, para 
cambiar la imagen del encabezado izquierdo (área 1 de la leyenda de información 
de marca), haga clic en Examinar y siga las instrucciones de la pantalla. 
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Paso 6.  
En el área del Paso 2, para cambiar la imagen del encabezado derecho (área 2 de la leyenda 
de información de marca), haga clic en Examinar y siga las instrucciones de la pantalla. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 7.  
En el área del paso 3, para cambiar el color de la barra de estado (área 3 de la leyenda de 
información de marca), siga las instrucciones que aparecen en pantalla para especificar un 
color de fuente y un color de fondo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 8.  
En el área del paso 4, para cambiar el color de la barra divisoria del pie de página (área 4 
de la leyenda de información de marca), siga las instrucciones que aparecen en pantalla 
para especificar un color de fondo. 
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Paso 9.  
En el área del paso 5, para cambiar el pie de página (área 5 de la leyenda de información de 
marca), haga clic en una de las opciones siguientes: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
� Para omitir el pie de página, haga clic en No escriba nada en el pie de 

página. 
� Para agregar hasta cuatro vínculos al pie de página, haga clic en Vínculos y, 

a continuación, escriba un título y la dirección URL para cada vínculo que 
desea agregar. 

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

 
Paso 10.  
En el área del Paso 6, para cambiar la imagen del cliente (que aparece en la 
esquina superior izquierda del cliente de Live Meeting durante una reunión), haga 
clic en Examinar/Browse y siga las instrucciones de la pantalla. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Conferencia Web 
Powered by Microsoft Office Live Meeting 

 

12 
 

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

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

 
 

� Para publicar los cambios efectuados en la información de marca más adelante, haga 
clic en Publicar más tarde. 

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

� Para cancelar los cambios de la información de marca, haga clic en Cancelar. 
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Para editar una información de marca 
 
Paso 1.  
En la página Mi página principal, en la sección Administrar, haga clic en Cuenta. 

 
 
 
Paso 2.  
En la Página principal de administración de cuentas, haga clic en Personalización. 

 
 
 
 
 
Paso 3.  
En la sección Administrar del panel izquierdo, haga clic en Información de marca. 

 
 
Paso 4.  
En la página Administrar personalización de marca, haga clic en el nombre de la 
información de marca que desea modificar. 
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Paso 5.  
En la página Editar personalización de marca, en el área del Paso 1, para cambiar la 
imagen del encabezado izquierdo (área 1 de la leyenda de información de marca), haga clic 
en Examinar y siga las instrucciones de la pantalla. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 6.  
En el área del Paso 2, para cambiar la imagen del encabezado derecho (área 2 de la leyenda 
de información de marca), haga clic en Examinar y siga las instrucciones de la pantalla. 
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Paso 7.  
En el área del paso 3, para cambiar el color de la barra de estado (área 3 de la leyenda de 
la información de marca), siga las instrucciones que aparecen en pantalla para especificar 
un color de fuente y un color de fondo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 8.  
En el área del paso 4 (área 4 de la leyenda de la información de marca), siga las 
instrucciones en pantalla para cambiar el color de la barra divisoria del pie de página. 

 
 

 
 
 
 
 
 
Paso 9.  
En el área del paso 5 (área 5 de la leyenda de información de marca), haga clic en una de 
las opciones siguientes para cambiar el pie de página: 
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� Para omitir el pie de página, haga clic en No escriba nada en el pie de 
página. 

� Para agregar hasta cuatro vínculos al pie de página, haga clic en Vínculos y, 
a continuación, escriba un título y la dirección URL para cada vínculo que 
desea agregar. 

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

 
Paso 10.  
En el área del Paso 6, para cambiar la imagen del cliente (que aparece en la esquina 
superior izquierda del cliente de Live Meeting durante una reunión), haga clic en Examinar 
y siga las instrucciones de la pantalla. 

 
 

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

 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

� Para publicar los cambios efectuados en la información de marca más adelante, haga 
clic en Publicar más tarde. 

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

� Para cancelar los cambios de la información de marca, haga clic en Cancelar. 


