Conferencia \Web

Contenido

Asistir a una reunién

Participacion en una reunién

Iniciar video

Uso del cliente de Conferencia Web (Microsoft Office Live Meeting)
Interactuar con otros participantes de la reunion

Crear una reunion

Programacion de una reunion

Presentacidn de contenido en una reunion

Distribuir documentos

Administrar preguntas y respuestas

Uso de salas para grupos

Inicio de una reunidn instantdnea con la opcidén Reunirse ahora
Grabar una reunion

Apéndice A. Caracteristicas no disponibles en el cliente basado en Web

Apéndice B. Requisitos de software de Microsoft Office Live Meeting Web
Access

O O W N N

-
=

21
23
24
27
30
34

40



Conferencia \Web

Asistir a una reunion

Cuando recibe una invitacidn por correo electronico de Conferencia Web
(Microsoft Office Live Meeting), puede participar en la reunién facilmente
haciendo clic en el vinculo de la invitacion. La invitacidon por correo electrénico
también contiene informacion sobre cdmo instalar el cliente para reuniones
en el equipo.

Bl | Nota

Conferencia Web (Live Meeting) determina automaticamente si necesita
instalar el cliente para reuniones y proporciona los vinculos de instalacion
necesarios.

Cuando esta conectado a una reunion, hay varias formas de ver la reunién y
participar en ella. Esta seccién trata de las siguientes tareas:

= Participar en una reunion
= Iniciar audio y video
= Usar el cliente de Microsoft Office Live Meeting

Participacion en una reunidn

Puede participar en una reunién directamente a través de la invitacién enviada por
correo electronico. La invitacidon contiene un vinculo Unirse a la reunion que
inicia automaticamente el cliente de Conferencia Web (Live Meeting) y le
conecta a la reunion. Si esta es la primera vez que se une a una reunion,
puede que tenga que instalar primero el cliente de Conferencia Web (Live
Meeting).

Sugerencia

Antes de participar en una reunién, compruebe si tiene instalado el cliente
de Conferencia Web (Live Meeting) en su equipo: seleccione Inicio y
Todos los programas y busque en la lista de programas Conferencia
Web (Live Meeting) 2007.Si aparece este programa en la lista, tiene
instalado el cliente para reuniones. Si no aparece el programa, use los
vinculos que se muestran bajo Usuarios nuevos en la invitacidon enviada
por correo electrénico para instalar el cliente para reuniones.

m

Aunque no pueda instalar el cliente de Conferencia Web (Live Meeting) en el
equipo, podra participar en la reunion si aparece el vinculo Utilizar consola
web en la pagina de instalacién del cliente. El cliente de Conferencia Web (Live
Meeting) basado en web le conecta con la reunién mediante el explorador web.
Podra asistir a la reunién, aunque con algunas limitaciones (consulte el
Apéndice A). La opcién Utilizar consola web Unicamente estd disponible en
reuniones programadas con el servicio de Conferencia Web (Live Meeting).



Conferencia \Web

:» Para participar en una reunidn
Realice alguna de las operaciones siguientes:

= En la bandeja de entrada de correo electrénico, abra la invitacién a la
reunion.

= O bien, en el calendario, abra el elemento de la reunion.

En la invitacion de correo electréonico o elemento del calendario, haga clic en el
vinculo Unirse a la reunién como se muestra en la figura 1 siguiente. Se abrira
automaticamente Conferencia Web (Live Meeting) y le conectara a la reunién. Si
no tiene el cliente instalado en el equipo, la invitacion tendra instrucciones sobre
como instalarlo.

Unase a la reunion.

Informacion de audio

Audio del equipo

Para usar el audio del equipo, necesita altavoces
y micrdfono, o auriculares,

Esquema 1. Vinculo para unirse a la reunién

Si no se puede conectar con la reunidn, abra el cliente de Conferencia Web (Live
Meeting) haciendo clic en Inicio, seleccionando Todos los programas,
eligiendo Conferencia Web (Live Meeting) 2007 vy, por ultimo, haciendo clic
en Conferencia Web (Live Meeting) 2007. Especifique los datos de Id. de
la reunién, Coédigo de entrada y Ubicacion que figuran en la invitacién por
correo electrénico o el elemento del calendario.

Iniciar video

Podra conectar al equipo una cdmara web para que otros asistentes le vean.
En la invitacion de correo electrdnico, lea la seccion Conectarse a la
Audioconferencia Telefonica para averiguar los datos de la conferencia
telefénica.

Sugerencia

= Para asegurarse de que los altavoces y la cdmara web funcionan
correctamente, use Configurar audio y video tras conectarse a la
reunién por primera vez. Presione CTRL + T. (Una alternativa para
tener acceso a las opciones de configuracion del panel Voz y video es
hacer clic en Opciones y, a continuacién, en Configurar audio y video.)
Siga las instrucciones del asistente para especificar
y probar sus altavoces y camara web.
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Powered by Microsoft Office Live Meeting

Para abrir el panel Voz y video, haga clic en Voz y video.

Microsoft Dffice Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Matilde Flores

Contenida Asistentes (1) !ozyw’deo] Prequnkas w respuestas  Reunidn  Grabacidn . ; E] | Comentarios: [l ~ |

Unirse ol audia | @~  Opeiones -
|§ ideao bidireccional '|

Conectanda videa...
@
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Powered by Microsoft Office Live Meeting

Para conectarse a |la conferencia telefonica marcando el
numero del servicio

1. Haga clic en Voz y video para abrir el panel Voz y video.

Microsoft Dffice Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Matilde Flores

Contenida Asistentes (1) !ozyw’deol Prequnkas w respuestas  Reunidn  Grabacidn g_‘a| L::a E] | Comentarios: [l ~ | @v
= —

—

Unirse ol audia | @ ~  Opeiones -

|§ idea bidireccional '|

Conectanda videa..,
2

2. Haga clic en la flecha abajo al lado de Escuchar audio.

3. Haga clic en Ver detalles de marcado y, a continuacion, use el teléfono para
marcar los nimeros mostrados.

Microsoft Office Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Christopl

Yoz y video

Irwitar ~ | Saladeespera  Bloguear | =

'&5 Para unirse a la llamada de conferencia,
llame a uno de los ndmeros siguientes:

@ Conectado

| -

eunirse ahora: Christopher Lemus
jueves, 03 de julio de 2008
@14:37 - 10:14:37 [Hora de verana central (Méxica)]

Id. delarsunion: (T}
Chdign de ertrada: (]

Centro de conferencia:

Mdmera gratuito: +52 {55) 56359104
Codigo de participante: 1234

Unirse al audin | 2 @~ »
|§ Wideo bidireccional | '|

telmesxdim7

Madie esta compartiendo video. Ubicacisn: |https:,l',l’www.Iivemeeting.com,l’cc,l’_XML,|

Detalles de llamada

Para unirse a la llamada de conferencia, llame a uno
de los ndmeros siguientes:

Mimera grakuita: +52 (55) 56359104
@ de participante: 1234 /

Para recibir imagenes de la reunidn

Si el video principal no esta visible, haga clic en Voz y video para abrir el panel
Voz y video, haga clic en la flecha abajo al lado del icono de cdmara web vy, a
continuacion, haga clic en Mostrar video principal.
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mm) Para enviar su video

Microsoft Office Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Christopher Lemus

Yoz ¥ video

Unirse alaudio | 2

ﬁ Wideo bidreccional ﬁ Iniciar mi video

W Ocular mi vista previa

Iniciar mi panoramica de video

Ocultar video principal

[&]
&g Mostrar video panoramico

= Sidesea usar una cdmara web para enviar su video, siga las instrucciones
de su camara web para conectarla al equipo e instalar los controladores. A
continuacion, haga clic en Voz y video. En el panel Voz y video, haga clic
en el icono de camara web vy, en seguida, haga clic
en Iniciar mi video.

% Nota
Durante la reunion, el video cambia automaticamente al orador activo.
No obstante, cuando hable, otros le veran pero no podra verse a si
mismo.

Uso del cliente de Conferencia Web (Microsoft
Office Live Meeting).

Durante la reunion, podra ajustar el volumen de sus altavoces. Asimismo,
podra interactuar con otros asistentes durante la reunion a través de charlas o
realizar preguntas

al moderador.

El primer elemento de la ventana del cliente de Conferencia Web (Live
Meeting) es la barra de menus, que contiene elementos de menu. Los
elementos de menu del cliente para reuniones son paneles méviles. Puede
hacer clic en un elemento de menu y arrastrar la barra de titulo a cualquier
parte de la pantalla. Por ejemplo, para abrir el panel Voz y video, haga clic en
Voz y video y arrastre la barra a la parte central de la ventana del cliente de
Conferencia Web (Live Meeting), como se muestra en la figura 2. También puede
modificar el tamafio de un panel o alinearlo a la izquierda, a la derecha o a la
parte inferior de la ventana.
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Powered by Microsoft Office Live Meeting

B - Microsoft Office Live Meeting - icetea.rtmp.selfhost.corp.microsoft.com - Reunirse ahora: Xiangyu Han (HiSoft Service...

istentes (1)
itar i= | Ver = Buscar Yoz - Permisos

Xiangyu Han (HiSoft Services {Beijing.. %5 A" [l

Figura 2. Cliente de Microsoft Office Live Meeting

En la figura 3 se pueden ver los elementos e iconos de la barra de mendus.

Microsoft Office Live Meeting - Reunirse ahora: Yanwen Han (HiSoft Services (Beijing) Ltd)2G16

Zortenido. Asistertes (1) Vozyvides  Pregunbas'y respuestas  Reunidn  Grabaddn o !\ 30 | ccementarios: W] ()

®© ©0© oo I cé

Figura 3. Elementos de menu e iconos de la barra de menus

% A | Botéon Menu. Puede configurar la informacion de su cuenta y
establecer las opciones de su tarjeta de contacto.

B | Contenido. Los moderadores pueden compartir documentos,
aplicaciones o los escritorios con los asistentes.

C | Asistentes. Puede ver la lista de asistentes o el plano de sala. Los
moderadores pueden invitar otros asistentes o definir los permisos
de los mismos.

D | Voz y video. Puede iniciar y detener el video, desactivar los
altavoces o ajustar el volumen de los mismos.

E | P+R. Puede escribir las preguntas para el moderador y éste puede
responderlas.

F | Reuniones. Muestra los detalles de la reunion, incluido el id. de la
reunion y el cddigo de entrada.

G | Grabacion. Los moderadores pueden iniciar, pausar o detener la
grabacion de la reunion, incluso el audio.
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Icono Desactivar microfono. Haga clic en él para desactivar o
reactivar el micréfono. (INHABILITADO).

Icono Desactivar altavoces. Haga clic en él para desactivar o
reactivar los altavoces.

Icono Camara web. Haga clic en él para iniciar o detener su
video.

Documentos. Puede descargar los documentos que el moderador
ha agregado a la reunidn.

Notas compartidas. Puede crear y guardar notas que todos los
asistentes vean.

Comentarios. Puede cambiar el estado de sus comentarios; por
ejemplo, puede indicarle al moderador que aminore el ritmo.

[‘ Para ajustar el volumen de los altavoces

Para desactivar los altavoces, en el panel Voz y video, haga clic en el
icono Desactivar Desactivar altavoces.

Nota

También puede desactivar los altavoces en el panel Voz y video

haciendo clic en el icono Desactivar altavoces.

Para ajustar el volumen del altavoz, en el panel Voz y video, haga clic en
la flecha abajo que esta junto al boton del altavoz y mueva el control
deslizante de volumen hacia arriba o hacia abajo.

Microsoft Office Live Meeting
R

Contenida Asistentes (1) | Yoz v video | Preguntas ¥ respusstas Reunidn  Grabacidn

Opciones -

|v‘

[T | Desactivar audio ampartiendo video.
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Interactuar con otros participantes de la reunion

El cliente de Conferencia Web (Live Meeting) permite que los participantes de
una reunién puedan interactuar de varias formas. Si desea comunicarse de
forma privada con otro participante de la reunién, puede usar la caracteristica
Charla. Si desea preguntar al moderador, puede usar

la caracteristica Preguntas y respuestas.

Usar las charlas

Puede charlar con otros asistentes o moderadores durante una reunién, por
ejemplo si el moderador propone realizar una sesion aparte para tratar un
tema concreto.

E

Nota
No puede charlar si el moderador ha deshabilitado o bloqueado la charla.

E‘ Para charlar con un asistente o moderador

= - Microsoft Otfice Live Meeting - livemes

Contenida || Asistentes (2) |£Uz wwidea  Preguntas v respuestas  Reunidn  Grabacidn

Asistentes (2]

Invitar = Mer = Buscar Woz »

Christopher @‘ [ ]
E i (151

Desactivar audio
Reactivar audio
( Chatla

Bloquear charla

Deshloquear charla

Ascender a moderadar

Maver a.., L4

CQuitar de la reunidn

Abrir tarjeta de contacto

1. En el panel Asistentes, haga clic con el boton secundario del Mouse en el
asistente o el moderador con quien desea charlar y, a continuacion, haga
clic en Charla.

2. Escriba su comentario o pregunta en el cuadro de texto y, a continuacion,
haga clic en Enviar. La charla entre usted y el otro asistente se muestra en
el cuadro de la parte superior.
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Formular preguntas

Use el menl Preguntas y respuestas para comunicarse con el moderador
durante una presentacion. Si lo desea, puede aclarar un punto de la
presentacién o levantar la mano para llamar la atencién del moderador y
preguntarle si puede tomar la palabra y dirigirse a todos los asistentes.

_ Para formular una pregunta
En el cliente para reuniones, haga clic en el menu Preguntas y respuestas.

1. Escriba la pregunta en el cuadro de texto Preguntas y respuestas y, a
continuacion, haga clic en Preguntar.

2. Después de hacer clic en Preguntar, el nombre del botdn cambia a Editar.
Cuando reciba una respuesta, ésta aparecera en el cuadro grande de
Preguntas y respuestas.

Microsoft Office Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Matilde Flores

Contenido  Asistentes (1) Yoz y video  Preguntas v respuestas | Reunién  Grabacién @ | 1 L] | comentarios: W~ | @~

|Preguntar, responder o administrar las preguntas |

=5

J Preguritas vy respuestas | administrar ]
Escriba una pregunta para el moderadar.

Preguntar &9

A0 o se ha respondido a ninguna preguita.

mm) Para levantar la mano

1. En el cliente para reuniones, haga clic en el menl Preguntas y
respuestas.

2. En el cuadro Preguntas y respuestas, haga clic en el icono Levantar la
mano.

Microsoft Office Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Matilde Flores

Contenido ~ Asistentes (1) ¥ozy viden  Preguntas y respuestas (1) Reunién  Grabarian @y | 3] | comentarios: Wl |

J Preguritas y respuestas I Administrar

Escriba una pregunta para el moderador. prgguntarQ1

|&0n o 2 ha respondida & ninguna pregunta.

10
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Crear una reunion

Hay dos métodos para programar de antemano las reuniones. Puede usar el
complemento Microsoft Conferencing para Microsoft® Office Outlook®, cliente
de mensajeria y colaboracidn, o puede usar el Administrador de Conferencia
Web (Live Meeting) en linea. Igualmente puede iniciar reuniones instantaneas
ad hoc mediante la opcidon Reunirse ahora. Esta seccion trata de las
siguientes tareas:

= Programar una reunion con tiempo
= Iniciar una reunidén instantédnea con la opcidon Reunirse ahora

&l | Nota
Para crear reuniones, debe tener una cuenta de servicio de Live Meeting.
Su administrador le dara la informacién de cuenta necesaria para
configurar Live Meeting.

Programacion de una reunion

Con el servicio de Conferencia Web (Microsoft Office Live Meeting), puede
programar reuniones mediante el complemento Microsoft Conferencing para
Microsoft® Office Outlook®, cliente de mensajeria y colaboracion, o el
Administrador de Conferencia Web (Live Meeting) en linea.

[‘ Para configurar el complemento Microsoft Conferencing para
Microsoft Office Outlook

Inbox - Microsoft Outlook

i grchive  Edicion  Ver I Herramientas  Accignes | Conferencia | 2 Escriba una pregunta -
§ Sievo - [ X | wResponder HRespong (S| Reunirse shora || Contscto para buscar x| @!

: = . b Programar una reunién de Live Meetin
i [ Z]Reunirse shora | 54 Programar unareunicn de Live Mee &5 proa i)

(2 Programar unallamada ds conferencia

[ cuentas deusuario . .
Carpstas Favoritas Més nUevo endima

[ 1rbox @ #yuda del complementa Microsoft Corfersncing

i Correo sineer ficerca del complementa Micrasoft Conferencing

i prchive  Edicén  Wer Ir  Herramientas Accignes  Conferemcia 2
i ogdMusva - | 4 | lEnviar y reghic - | 20 Buscar |

i [ =] Reunirse ahora | 4 Programar una reunion de Live Mee

Cuentas de usuario

b=7 Rednase. Comparta, Trabaje. Alli donde esté.
| Escriba la informacién de su cusnka e inicie Live Mesting hoy.

4QUE cuenta tengo?

Carpetas favoritas

[0 1nbox
3 Coveo sirioer Office Commurications Server - e
ensajes
| Para raguimianto smbre de ico ds sesién | | (awonsados.. )
[‘_‘j Sent Tiems = (28/06/2002) Tnbox 0
Servitio Live Mesting - . e
Todas las carpetas de correo : 2 s ks Brafts 1
Direccion LRL: | hitps:/ {1 12 livemesting, comfcctelmex_permintest | Outbox 0

@ & iz Mari
[ B4 Buzén: Maris M. Flores Cruz evisar proceso

[¥]Usa un nombre de Usuario ¥ una contrasefia para tener accesa a mi cusnta
Plota; si ha especificads I direccin URL del portal, no active |a casila,

Nombre de usuario: | Mficresc

Contrasefia: [esseessanee |

[ Praber conesin.. | [ Aceptar | [ Cancelar ]

1. Instale el complemento Microsoft Conferencing para Microsoft Office
Outlook en su equipo de acuerdo con las instrucciones del administrador.

2. En el Calendario de Outlook, haga clic en Conferencia y, a continuacion,
haga clic en Cuentas de usuario.

11
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3. En el cuadro de didlogo Cuentas de usuario, en Servicio Live Meeting,
realice una de las acciones siguientes:

= En el cuadro de texto Direccion URL, escriba la direccion URL de
su portal de Internet.

= 0

= En el cuadro de texto Direccion URL, escriba la direccion URL de
su centro de conferencia de Live Meeting. A continuacidn, active
la casilla Uso un nombre de usuario y una contraseia para
tener acceso a mi cuenta y, en los cuadros de texto
proporcionados, escriba la informacién de conexion.

4. Para comprobar la informacién de inicio de sesién, haga clic en Probar
conexion.

5. Haga clic en Aceptar.

Para programar una reunion mediante el complemento
Microsoft Conferencing para Microsoft Office Outlook

QOutlook para hoy - Microsoft Outlook

I prchive  Edicién  Wer Ir  Herramientas  Accionss | Corferenda | Escriba una prequnta =
 yiuevo | (4 | Envier y regbie - | % Buscar | (| (] Reunirse ahora [l | {a) & | outiook:hoy !

g = —— 4 Programar una reunidn de Live Meetin
: [=]Reunirse ahora | 5y Programar una reunién de Live e 1 _Praa L )

Ll Programar una lamads de confersncia

. Cusntas de usuario
Catpetas Favoritas

Personalizar Outiook para hoy...

(@) Ayuda del complemento Microsaft Conferencing

| Corren ain ke acerca del complementa Microsaft Conferencing

‘ [ Irbox

| Daa camimisnia T

i Sin titulo - Conferencing Request

i grchiva  Edicién  Wer Insertar Formatn  Herramientas  Acciones  Formulario  Disefin 2

i <= Enviar | Cusntas ~ | @l Iniciar MetMeeting | i Unirse & Mettesting | %\u‘er Reproductor de Windows Media | 740 Unirse ala conferencia | < () | G a,( | ¢ 3| %@ E

Cita l Programacian |

(o= | | |

Asunko: ‘ ‘

Ubicacién:  Live Mesting | etigueta: |[] o disponible v

Camienga: |MiércolasDZ;’D7J‘2008 v| |11:30a.m. v‘ [ todo el dia

Finalizacisn; |MiércolasDZ;’D7J‘2008 v| |12100p.m. v‘

[#lawis: |15 minutos v Mostrar |a hara como: | Il Mo disponible v
[CJEsta conferencia en linea utiliza: | crasoft b fing |

1. En el calendario de Outlook, haga clic en Programar una reunion de Live
Meeting.

% Nota
Algunas organizaciones se suscriben al servicio de Live Meeting y
hospedan internamente Live Meeting en Office Communications Server. Si
su cuenta se configura para usar el servicio de Live Meeting y Office
Communications Server, aparecera una lista desplegable y podra
seleccionar Servicio Live Meeting.

12
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2. En la ficha Cita, en el cuadro de texto Asunto, escriba la descripcion de la
reunion. En el cuadro de texto Para, escriba la direccion de correo
electronico de los invitados, separando cada direccidon con un punto y
coma.

3. Para nombrar moderadores, haga clic en Asistentes/Moderadores. En la
lista Asistentes, haga clic en un nombre y, a continuacién, haga clic en
Agregar. Haga clic en Aceptar.

4. Para elegir el tipo de audio para su reunion, haga clic en Opciones de reunién
y, a continuacion, haga clic en Audio.

‘[\y H948 s ¢ )¢ Sin titulo - Canferencing Request
)
Conferendng Request Insertar Formato de texto
P i = & Maderado i i a
j; 3] calendiario j 1_)1 e 5&§ 4 Libreta de direcciones B et | I vo oo - D g \Blﬁ @ y
K Eliminar 4 o ! iy 8- Comprobar nombres Nt = v
Cancelar Cita | Programacian’ Areade - B Mise: 15 minutos - Periodicidad Zonas Clasificar Revision
invitacion L Reenviar = reuniones 4 Respuestas = horarias = §  onogratica~
Attiones Mostrar Conferencias Asistentes Opclones = Revisién
‘ Mo se enviaron invitaciones para esta reunion. Configurar opdones para la reunion
Para... s Microsoft Conferencing Add-in for Microsoft
=] —————————— 1 ¥ office Outiook
Enviar Asunto: Presione F1 para obtener mas ayuda,

& Dpciones de reunion - Microsoft Office Live Meeting

Detalles Audio
Control de entrada
Sala de espera W Incluir audiocanferencia del equipo
Caracteristicas adicionales I Habiltas Diifusiéin de sudio pot Intemet uridreccional
fe=tala I Incluir conferencia telefénica
Proveedor de conferencia T
laf=Tui[x} 3
P e ; i
- Mostrae el nimero de tekéfono gratuito a bos participantes de la reunion en el clients
de Live Meeting
7 Mostrar el nimero de tedéfono de pago  los paticipantes de la reurin en el chente
de Live Mesting
(" Niimero de teléfono gratuto para la reursén: il
Pais 01egion. | £ stados Uridos. Canada v el Carbe |

Codigo de area o ciudad: Mumero local:

MNiimets de teléfono de pago pata la reunide:
Pais oregion [Estada Unidos, Canada el Caribe =l

Cédigo de &rea o ciudad Mismers local

Cadigos de patticipante y de coardinador:
Cédigo de paticipanta: ]

Cédige de coordinades: |

Secuencias de caracteres de marcado adicionales
Las tecusncia: ds carsctares de mascads adicionsle: :8lo 2o usan en grabacidn de
1euniones b en difugiones de sudio por Inemet. El cddigo de paticipainte 22 insena
automaticaments

Ejemplo de secuenciss de caracteres de marcado: ... <codgo de paricpantes
4.8

Secusncias de caraclerss de marcado exigtentess. I— <Cédigo de patticipante> ’—
Canacteres validos: 01234567858 p
Cada "p" &5 una pauza de un sequndo.
pRppE ndica una pauss de cinco segundos
Infamacidn de sudio adicional insertads en las inviaciones & reuniones:
Pasalos asistentes: |

Pasa los moderadares: |

T e L R |

= Para permitir que los participantes realicen llamadas de conferencia,
haga clic en Incluir conferencia telefénica y, a continuacion,
especifique la informacién de audio restante.

13
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E» Para usar el servicio de Conferencia Web (Live Meeting)
para programar una reunion

URL Conference Center

'3 Microsoft Office Live Meeting - Iniciar sesién en el Administrador de Live Meeting - Mozilla Firefox

Archivo  Edtar  Ver Historial Marcadores  Herramientas  Ayuda

- ‘ar T hetms: v 12.livemeeting. comcetEimex_permintestfisginage - | G- F
53 8] Mas visitados P Comenzar a usar Firef... 5] Ultimas noticias Buscar Usanda Gaog

& | Intranet AMATECH | Y| Customer's Mainitenanice & | Microsoft Outlook web A W2, do over - English-Sparis | Micrasoft Office Live Me || Microsoft Office Live ... | -

8 {ive Vieeting
I Discargar

Iniciar sesion en el Administrador de Live Meeting

Mi pagina principal

Reunirse

e el Nombre de inicio de sesién del usuario:  MFloresc
Contrasefia: sssssssa | éHa olvidads su contrasefia?
Yista
Grabacianes Aviso:
® 4l participar en Una reunidn, la informacién sobre su presencia sstar & disposicin de los demds
Registrar participantes durante la reunicn,
Eventos piblicos ® El servicio Microsoft Office Live Mesting se puede usar para grabar reuniones, Hay una grabacién en cursa

cuando el indicador de grabacién rajo estd encendido en la consola.

® 4 participar en una reunidn, usted acepta que sus comunicaciones puedsn ser supervisadas y grabadas
durante el tiempao que dure |a reunion.

® Siinicia la grabaridn de audio o de video, es responsabilidad suya informar a todos los participantes de la
reunidn de que se |es esks grabando v obtener su consentimiento, si corresponde. También debe aceptar el
cumplimiento de la legislacion vigente al usar la funcidn de grabacidn,

® Para aceptar estos bérminos v participar en la reunidn, haga clic en Iniciar sesidn

Iniciar sesion

[y

Abra un explorador web y escriba la direccion URL del servicio de
Conferencia Web (Microsoft Office Live Meeting).

. Si es necesario, escriba su Id. de usuario y su contrasena.
. Haga clic en Iniciar sesion en Conferencia Web (Live Meeting).
En Reunirse, haga clic en Programar reunion.

uhdWN

En el cuadro de texto Asistentes, escriba la direccion de correo electronico
de los invitados, separando cada direccion con un punto y coma.

6. En el cuadro de texto Moderadores, escriba la direccion de correo electrénico
de las personas a las que desea presentar en la reunion.

7. En el cuadro de texto Asunto, escriba una descripcién de la reunion.

8. Ajuste las fechas y horas de Inicio y Finalizacién como considere
oportuno.

9. En el cuadro desplegable Audio, elija el tipo de audio para la reunion. Si
desea usar un servicio de conferencia telefonica, haga clic en Opciones de la
reunion, haga clic en Audio y, a continuacion, elija dentro de la lista de
proveedores de conferencias la opcidn Otros y haga clic en Aceptar.
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Mi pagina principal

Reunirse
Programar reunion
Reurirse ahora

Unirse & la reunién

o4 Live Meeting

Christopher Cerrar sesién
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758 TELMEX,

Descargar  Soporte técnico  Avuda

Programar reunion

Utilice la Libreta de direcciones o escriba las direcciones de correo electrdnico, separadas por un punto y coma,
para invitar a participantes a la reunién. Para enviar las invitaciones, haga dic en Enviar invitaciones. Para
guardar la reunidn sin enviar invitaciones, haga dic en Guardar.

Importante Se envian invitaciones independientes a moderadores v asistentes, Los nombres de todos los
participantes apareceran en la linea Para de |a invitacion.

Dirigir Asistentes: ILS ‘
Reuniones
Moderadores:
Preferencias de usuario 6
Libreta de direcciones Asunto:® [7 |
Eventos S
Ubicacidn: | |
Vista
Informes

o | [ 9
Gram @ (0]

Eventos plblicos

Finalizacidn:*
Administrar

Cuenta

‘ {GMT-05:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey - Con horario de verano desactivado w

Reunidn dnica v

La reunién v su contenido expiran 90 dias después de la hora de finalizacién de la reunion, Para obtener informacién
detallada, haga dic en Opciones de la reunidn y después en Expiracion.

Zona horaria:*

Repeticidn: *

[[1 Habilitar audioconferencia del eguipe {na dispanible para los partidpantes que utilizan dientes web)
Difusidn de audie-urid at{z

Habilitar conferencia telefénica 9
Mo existe informacion de sudio. Actualice dicha informacién en las opciones de la reunidn.

Opciones de la reunién

10. Para establecer otras opciones de la reunién, haga clic en Opciones de la
reunion. Para obtener detalles sobre la configuracién, en la parte superior
de la pagina, haga clic en Ayuda.

11. Al terminar de escribir los detalles de la reunion, realice una de las
acciones siguientes:

= Haga clic en Enviar invitaciones para guardar la reunion y enviar las
invitaciones a los asistentes.

E

Nota

Puede seleccionar Enviar invitaciones con el cliente de
correo electronico para copiar y pegar la informacién sobre la
reunidn en su propio programa de correo electronico, o puede
seleccionar Enviar invitaciones con Live Meeting para que
Live Meeting envie automaticamente los mensajes

de correo electrénico a los invitados.

= Haga clic en Guardar para guardar la reunién y enviar después las
invitaciones.
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Presentacion de contenido en una reunion

El cliente de Conferencia Web (Live Meeting) tiene un disefio que se centra en
el contenido que esta presentando. Hay varias formas de presentar contenido y
diversas opciones que le permiten personalizar la reunidon segin sea necesario.
Esta seccion trata de las siguientes tareas:

= Presentar contenido durante la reunion
= Distribuir documentos
= Utilizar salas para grupos

Presentacion de contenido durante la reunion

Durante las reuniones, los moderadores pueden mostrar una presentacion
preparada o pueden crear nuevas paginas desde el cliente de Conferencia Web
(Microsoft Office Live Meeting). Puede importar documentos del programa de
presentacién de graficos de Microsoft Office PowerPoint® (.ppt). También
puede cargar documentos de Microsoft Office, como documentos de Microsoft
Office Word (.doc, .docx) y de Microsoft Office Excel® (.xls, .xlsx).

Eﬂ Para mostrar una presentacion o un documento a los
asistentes

iCDntamdo | fsisterkes(l)  Yozywvideo  Preguntasy respusstas  Reunidn  Grabacidn

Minigkuras  Bloguear = >

Catgar archiva (sélo vista)

Compartit un programa 4
Compartir el escritorio 4

Iniciar Compartir escritorio remako

Pizatra
Pagina de sondeo
Pagina de texta

Pagina web

B [ [ L

Instantanea de pantalla

1. Haga clic en Contenido, en Compartir y, a continuacién, en Cargar
archivo (sélo ver).

2. Desplacese hasta el archivo que desea agregar.

3. Haga clic en Abrir. Aparecera el cuadro de didlogo Cargar archivo (sélo
ver), indicando que es posible que se analicen los archivos para detectar
posibles virus. Haga clic en Continuar.

4. Conferencia Web (Live Meeting) convierte el archivo en formato de
Conferencia Web (Live Meeting) y lo agrega a la lista de contenido. El
primer archivo que carga se muestra automaticamente al resto
de los participantes de la reunion.
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Nota
% Una vez agregados los archivos adicionales a la lista de contenido, para
mostrarlos en la reunién, haga clic en Contenido y, a continuacién, haga clic
en el nombre del archivo. Para desplazarse por el archivo, use las flechas
en la parte inferior de la ventana, como se muestra en la figura 4. También
puede usar CTRL + flecha arriba y CTRL + flecha abajo para desplazarse

por el archivo.

Figura 4. Flechas de pagina arriba y pagina abajo

E‘ Para insertar una pagina en una presentacion ya agregada a
la reunion

Microsoft Office Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Matilde Flores

1
Ll Subir pagina

| Bajar pagina
11 Cambiar nambre de pagina
Eliminar pagina
Insertar nueva paging Pizarra
Pagina web
Pagina de texto

Sondeo

B [ E e L]

Ipstantanea de pantalla

Campartir un programa ¥

Compattir el escritorio

Page 1

1. Haga clic en Contenido, haga clic en la presentacién a la que desea
agregar una pagina y, a continuacion, haga clic en Miniaturas.

2. En el panel Miniaturas, haga clic con el botéon secundario del mouse
directamente encima del punto donde quiere insertar la pagina, haga clic en
Insertar nueva pagina y, a continuacion, haga clic en el tipo de pagina que
desea agregar (Pizarra, Pagina Web, Pagina de texto,

3. Sondeo o Instantanea de pantalla). La pagina se agrega debajo del
punto de insercion especificado en la presentacion existente.
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mm) Para crear una pizarra

1. Haga clic en Contenido, en Compartir y, a continuacién, en Pizarra.

2. Una vez que se abra la Pizarra, haga clic en las herramientas de dibujo y
texto de la parte inferior de la ventana para crear contenido.

Microsoft Office Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Matilde Flores

Miniaturas | Eloguear = 2>

Cargar archivo {solo vista)

| Sampartk |-

Compartir un programa »
Compartir el escritario 4

Iniciar Compartir escritorio remata

Pizarra

B ® L

Pégina de sondeo
Pagina de texto

Pagina web

Instantanes de pantalla

Microselt OfFice Live Meeting - Bvemeeting.com - Reunirse ahora: Matilde Flores

[ Cortenwia (4) - fsistentes (1) Yz yviden  Prequnkasy respuestss  Reunin  Grabackin

i | Comparts |~ || Miniatures | Bloquear =
| __4 [White Baard 2]
_ A Dwhite Board 11

A mepe.mdi
b Imprestones de recorte de 133 18 cnumdl

[ \wrhite Boad 1 |

JUPEPY. T e

[Barra de Herramientas :l
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[‘ Para crear una pagina de texto

Microsoft Dffice Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Matilde Flores (=]

!lgontenido (5)| Asistentes (13 Woz v wideo  Preguntas v respuestas  Reunidn  Grabacidn g;,| Ll m | comentarios: Wl -~ | @v

|
| Miniaturas | Eloguear = =

Cargar archiva (sdlo vista)

Comparkir un programa 4
Compartir el escritario 4

Iniciar Compartir escritorio rermoko

Pizarra

[ARCH RN

Pagina de sondeo
Paqgina de textn

Paqina web

Instanténea de pantalla

1. Haga clic en Contenido, en Compartir y, a continuacién, en Pagina de texto.
2. Cuando se abra la pagina de texto escriba su texto.

E- Para crear un sondeo

@~

Microsoft Office Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Matilde Flores

Reunidn  Grabacidn

—_——
| Contenidao {5) | Asistentes (1) Yoz y video  Preguntas v respuestas

Miniaturas] Bloquear -~

Cargar archivo (sdlo vista)

Comparkir un programa 4
Caornpartir el escritorio 4

Iniciar Compartir escritario remato

Pizarra
Pagina de sondeo
Pagina de texto

Pagina web

BE By

Instanténea de pantalla

1. Haga clic en Contenido, en Compartir y, a continuacién, en Pagina de
sondeo.

2. En el cuadro de didlogo Crear sondeo, escriba una pregunta vy, a
continuacion, escriba las etiquetas para cada opcion.

3. Haga clic en Aceptar.
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E» Para compartir una pagina web

Microsoft Dffice Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Matilde Flores

@)~

— —_—
:gontenido (S)E Asistentes (1) Woz ywideo  Preguntas ¥ respuestas  Reunidn  Grabacidn 'g“,| Ll &)] | Comentarios: [l - |

| Miniakuras | Bloguear +

Cargar archivo {sdlo vista)

Comparkir un programa L4
Compartic el escritario 4

Iniciar Comparkir escritorio remoko

Pizarra

EEEEY

Paqina de sonden
Pagina de texto

Pagina web

Instanténea de pantalla

1. Haga clic en Contenido, en Compartir y, a continuacién, en Pagina Web.

2. En el cuadro de didlogo Nueva pagina Web, escriba la direccion URL de la
pagina Web a la que desea que vayan los asistentes.

3. Haga clic en Comprobar pagina Web. Aparecera el cuadro de didlogo
Comprobacion de pagina Web. Si la pagina Web se muestra correctamente,
haga clic en Crear pagina Web.

Eﬂ Para compartir una instantanea de una parte de su pantalla

Microsoft Dffice Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Matilde Flores

—
1. Miniaburas | Bloguear = 3

Cargar archivo {sdlo vista)

Comparkir un programa 4
Compartic el escritario 4

Iniciar Compartir escritorio remoko

Pizarra

BeDEy

Pagina de sondeo
Pagina de kexto
Pagina web

Instantanea de pantalla

1. Haga clic en Contenido, en Compartir y, a continuacién, en Instantanea
de pantalia.

2. Coloque el marco sobre el area de la pantalla que desea compartiry, a
continuacién, haga clic en el icono de la cdmara. Puede cambiar el tamafio
del marco si es necesario.
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Usar las notas compartidas

Con la caracteristica de notas compartidas, puede tomar notas, guardarlas y
también compartirlas con los asistentes de una reunién. Asimismo, puede dar
permiso a los asistentes para agregar

y guardar notas.

mm) Para agregar notas

Microsoft Dffice Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Matilde Flores (=14

o & I -comenencs: |~~~
— _

g Motas compartidas

Contenido {5)  Asistentes (2) Yoz yvideo  Preguntas y respuestas  Reunidn  Grabacidn g'_‘,|

[ Text Slde 1]

1. En la barra de comandos, haga clic en el icono Notas compartidas.
2. Escriba sus notas en el cuadro de texto.

mm) Para guardar las notas

Microsoft Dffice Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Matilde Flores

Contenida {5)  Asistentes (2} Woz ywvideo  Preguntas v respusstas  Reunidn  Grabacidn @ -

Motas compartidas

HINK S |[iZ:=|»

[ Text Slide 1]

1. En la barra de comandos, haga clic en el icono Notas compartidas.

N

. Haga clic en el icono Guardar.

3. En el cuadro de didlogo Guardar como, elija la ubicacién en la que le
gustaria guardar las notas.

4. Haga clic en Guardar.
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mm) Para ver las notas compartidas

Microsoft Dffice Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Matilde Flores (=14

Contenido {5)  Asistentes (2 Moz v wideo  Preguntas y respuestas  Reunidn  Grabacidn Y | N |E:]|| Camentarios:
=

= En la barra de comandos, haga clic en el icono Notas compartidas.

mm) Para dar a un asistente permiso para ver, agregar y guardar
notas

Microsoft Office Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Matilde Flores

Contenido (5) | Asistentes (2) | Woz vy wideo  Preguntas v respusstas  Reunidn  Grabacidn

MinPermisos del asistente

Permitir a los asstenbes

[#]revisar contenido actual
[#]Eormular preguras (afecta a todos los particpantes)
[+] artar contenido achusl

Inteul:l:uar:
Wer lista de asistanbes
[#]¥er plano de sala
[#] charlar
[#]usar herramientas de contenido:
[#] Ver miristuras v navegar por &l conberida ackual
Crear nisevas paginas en el conbenido ackual
[#]Usar el paned de contenido para seleccionar y agregar contenido
Documentos:
{158l descargar
(%) Carger y descargar
{_J No disponible
Motas compartidas:
(*)¥er y guardar
(I¥er, guardar v modFicar
) Mo disponible

Carrar

1. En la barra de comandos, haga clic en Asistentes para mostrar el panel
Asistentes.

2. En el panel Asistentes, haga clic en el icono Mas y seleccione Permisos.

3. En el cuadro de didlogo Permisos del asistente, debajo del area Notas
compartidas, seleccione los permisos apropiados que desea dar a los
asistentes.
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Distribuir documentos

Como moderador, puede cargar documentos en la reunidn para que los
descarguen los asistentes. Puede cargar los documentos antes de la reunion
(recomendado) o durante la misma. Live Meeting analiza el archivo en busca de
virus mientras se carga el archivo.

E- Para cargar documentos en la reunion

Microsoft Office Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Matilde Flores =04

Contenido (S} Asistentes (1) Wozy video  Preguntas v respuestas  Reunion  Grabacidn tarius: .'\ @'
——

acumentos BE

1. En la barra de mendus, haga clic en el icono Documentos.

2. Haga clic en Cargar. Si no ve el archivo que busca, use la lista desplegable
Archivos de tipo para seleccionar el archivo que desea agregar.

3. Desplacese hasta el archivo en su equipo y, a continuacién, haga clic en
Abrir.

4. Repita los pasos anteriores con cada archivo que desee agregar. Cuando
haya terminado, cierre el cuadro de didlogo Documentos.

E‘ Para descargar documentos

Microsoft Office Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Matilde Flores
Contenida (5] Asistentes (1) Woz y video  Preguntas y respuestas  Reunidn  Grabacidn L g | comdntarios: M~ | @ =

Documentos L.

Seleccione el archivo que desea descargar en el equipo,
Mombre “ Tamafio Cargado por | Estado
Descarga.rtf Mfloresc Disponible:

1. Haga clic en el icono Documentos.

2. Haga clic en el archivo que desea descargar y, a continuacién, haga clic en
Descargar.

3. En su equipo, vaya hasta la ubicaciéon donde desea guardar el archivo.
4. Haga clic en Aceptar.
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Administrar preguntas y respuestas

Los moderadores pueden usar el panel Preguntas y respuestas para revisar y

responder a las preguntas
de los asistentes. El panel de Preguntas y respuestas identifica a la persona

que ha formulado la pregunta y la hora en que la formuld. Puede ver, imprimir
y guardar un registro de todas las preguntas que hayan sido realizadas durante
la reunioén, junto con las respuestas proporcionadas.

Eﬂ Para mostrar el panel Preguntas y respuestas

Microsoft Office Live Meeting - ivemeeting.com - Reunirse ahora: Matilde Flores

iZontenido (5)  Asistentes (1) ¥oz vy video| éPreguntasxrespuestasj Reunion  Grabacion g‘_g|

S ]| Comentarios: M- | v
———

Preguntar, responder o administrar las preguntas "'\*:b_

= En la barra de comandos, haga clic en Preguntas y respuestas.
Aparece el panel Preguntas y respuestas con una lista de todas las
preguntas recibidas de los asistentes.

mm) Para responder a una pregunta para todos los asistentes

Microsoft Office Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Matilde Flores

Contenido (5)  Asistentes (1) Yoz y wideo | Preguntas xraspuastas! Reunidn  Grabacidn

J Preguntas v raspuestasué Adminiskrar |
Charla  Dar la palabra = i

Preguntas

= Person... Pregunta Hora de envio
v 3T

1. En el panel Preguntas y respuestas, haga clic en la ficha Administrar.
Haga clic en la pregunta a la que desea responder.

3. En el cuadro de respuesta, escriba la respuesta y, a continuacién, haga clic en
Responder a todos. La pregunta se muestra junto con su respuesta en el panel
Preguntas y respuestas de todos los participantes de la reunion.

N
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Eﬂ Para responder a una pregunta en privado

Microsoft Office Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Christopher Lemus

R ” )\ = g
Contenido | fsistentes (2) | Yoz 'y video | Prequntas y respuestas (2) | Reunidn | Grabacidn
Asistentes (2} -

T e T e jPreguntasyrespuestasU Adrninistrar n

] Chatla Darlapaabra w E 5

Christopher

Mati @ ] Preguntas ——
J =] EJ 'JE’_"] Person... | Pregunta Hora de envia
[]

'{5 Christop.. 02/07j2008 01:5%:, .,

. Esta es una pregunta de prusha para el

Pregunta de Christopher -

Esta es una pregunta de prueba para el servicio de conferencia web 7

Esta &3 una respussta de prusba para el servicio de Conferencia W’ab| J Responder a todos

| Responder en privado

Fesponder sdlo a la persona que hizo la

1. En el panel Preguntas y respuestas, haga clic en la ficha Administrar.

2. Haga clic en la pregunta a la que desea responder.

3. En el cuadro de respuesta, escriba la respuesta y, a continuacién, haga clic
en Responder
en privado. La pregunta se muestra junto con su respuesta en el panel
Preguntas y respuestas de la persona que formuld la pregunta.

% Nota

La pregunta y la respuesta también aparecen en el panel Preguntas y
respuestas de los otros moderadores de la reunion.

E‘ Para dar la palabra a la persona que formuld la pregunta

Microsoft Office Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Alan Rosas Sanchez : Sala para grupos - 1

Contenido (2) | Asistentes (2) I Yoz v video | Pregunkas ¥ respuestas (1) Reunidn  Grabacidn

Asistentes (2)

e Wapess Eusan [Fanimg 5 JPreguntasyrespuestas ]Admlnlstrar ]

Charla @Qar lapalabraly x = 5
Detener Ira = Opciones «

v Sala principal activo il _
S S B T J 3 BJ m Persan... | Pregunka Hara de envio
arosass Fm = 0 Mati Esta es una pregunta de prusha en el
w Sala para grupos - 2 activo (1)
Mati [ ]

Pregunta de Mati -

E sta ez una pregunta de prueba en el servicio de Live Meeting

Esto e una respuesta de prueba en el servicio de Live Meeting Responder a tados

Responder en privado
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1. En el panel Preguntas y respuestas, haga clic en Administrar.
2. Haga clic en la pregunta a la que desea responder.

3. En la barra de mendus, haga clic en Dar la palabra para dar la palabra a la

persona
que formuld la pregunta. Las preguntas y respuestas apareceran en el panel

Preguntas
y respuestas de todos los participantes de la reunidn.

Eﬂ Para responder a alguien que ha levantado su mano

Microsolt Office Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Alan Rosas Sanchez : Sala para grupos - 1

orm—— T —————r
Contenido (2) | Asistentes (Z) | Yozy video  Preguntas v respuestas (1) = Reunidn  Grabacion

Asistentes (2)

J Preguntas y respueskas I Administrar |

Darlapalsbra w5 5

Preguntas

V j B-J '.K] Person...

Invitar = WVer = Buscar Permisas  *

Detener Ira = Opciones -

»

w Gala principal active
Pregunta

+ Sala para grupos - 1 activo {1}

arosass @ [ ]
+ Sala para grupos - 2 activo (1)
Mati [}

»

No se ha seleccionado ninguna pregunta.

Responder a todas

Responder en privado

1. En el panel Preguntas y respuestas, haga clic en la ficha Administrar.

2. Si se muestra un icono de mano junto al nombre de la persona, puede
responder a dicha persona charlando con ella o dandole la palabra.
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Eﬂ Para ver y guardar un registro de la actividad de preguntas y
respuestas

Microsoft Office Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Alan Rosas Sanchez : Sala para grupos - 1

Contenido (2) | Asistentes (2) | Wozy video | Prequntas ¥ respuestas | Reunidn Grabaridn

Asistentes (2)

Invitar » “er » Buscar Fermisos ¥ JPreguntasyrespuestas I Admiri |
Charla  Dar la palabra

Detener  Ira -~ Opcones -

Preguntas -

g B Person... | Prequnta Hora de envio
v STy 3

+ Sala principal activo

~ Sala para grupos - 1 activo (1)
arosass ol |

+ Sala para grupos - 2 activo (1)

Maki [ ]

Mo se ha seleccionado ninguna pregunta. -

1. En el panel Preguntas y respuestas, haga clic en la ficha Administrar vy,
a continuacidn, haga clic en el icono Ver registro de preguntas y
respuestas.

2. El registro de texto de la reunién con todas las preguntas y respuestas se
mostrara en una ventana del explorador. Mediante los comandos del
explorador, imprima o guarde el registro.

Uso de salas para grupos

Las salas para grupos son una caracteristica del servicio de Microsoft Office Live
Meeting. Durante una reunion, los moderadores pueden utilizar las salas para
grupos para crear espacios de reuniones separados. Puede dividir a los
asistentes por salas, manual o automaticamente y permitir que cada grupo se
redna separadamente. Una vez que acaben las sesiones por grupos, pueden
llevar de vuelta a todos los asistentes a la reunién principal.

Eﬂ Para configurar salas para grupos

i 1 "
¥ Moz wideo  Preguntas

Contenido | Asiskentes (1)

Asistentes (1)

Invitar = ‘Wer = Buscar Permisos |

arosass @'

1. Durante la reunién, haga clic en Asistentes y, a continuacion, haga clic en
Salas.

E Nota
Es posible que deba hacer clic en el boton Mas (>>) para ver Salas.
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2. Especifique el nUmero de salas que desea crear.

Configurar, salas para grupos

i] Las salas para grupos no tendran conferencias de audio. La
seleccidn de audio de esta reunidn no admite audio para salas
de grupos,

Mimero de salas

(%) Especificar el mimero de salas

() Especificar el niimera de personas de cada sala

IZ| Salas | Personas por sala

Asignacion de salas

@ Asignar participantes automaticamente
O Asignar participantes manualmente

[ Aceptar ] ’ Cancelar ]

3. Si elige Asignaciéon manual, puede llevar asistentes a salas especificas. En el
panel Asistentes, haga clic en el nombre de un asistente y, a continuacion,
llévelo hasta una sala.

4. Para activar las salas para grupos, en el panel Asistentes, haga clic en
Iniciar. Todos los asistentes veran una pagina de transicion y se les llevara
a sus salas asignadas. En la sala para grupos, los asistentes y moderadores
pueden realizar las tareas habituales de las reuniones.

e ——
Contenido {2} Asistentes (2) | Yoz v video  Preguntas v respu

Asistentes (2] - X

Inwvitar = Ver = Buscar Permisos | * |

. Ita = Opciones -

w %Sala principal activo {2)
arosass Al
Mati 7|

» %Sala para grupos - 1 no se ha iniciado...
arosass

+ %Sala para grupos - 2 no se ha iniciado...
[Mati
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5. Para enviar a todos a la sala principal, primero debe detener las salas para

grupos. En el panel Asistentes, haga clic en Detener.

" rrm s e
Contenido {2} Asistentes (2)  Vozw video  Preguntas

Asistentes (2) * X

Inwitar = “er = Buscar FPermisos | 2|

Detener) Ira » Opriones =

+ %ala principal activo

+ %ala para grupos - 1 activo (1)

arosass |
v 5Sala para grupos - 2 activo (1)
Matki |

Nota

Opcionalmente podra borrar de las salas de grupos todo el contenido que

se haya creado haciendo clic en Opciones y, a continuacion, en Eliminar
contenido de todas las salas para grupos o Eliminar todas las salas
para grupos.
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Inicio de una reunion instantanea con la opcion

Reunirse ahora

Puede iniciar una reunion en cualquier momento sin programarla previamente
mediante la opcion Reunirse ahora. Una vez que ha iniciado la reunion,
puede invitar a otros asistentes.

Debe configurar su cuenta antes de usar por primera vez la caracteristica
Reunirse ahora. Si aun no la ha configurado, realice los pasos siguientes.

mm) Para configurar su cuenta

£ Internet @
& iniemet Explorer a

| correa electranico

J._Iu Micresaft Offics Outlook,

5 Hicrosoft Office Live
Meeting 2007

‘g Paint

@ Microsaft Office Word 2003

(8 Adrvivistrador de
=) orabaciones de Microsoft ..

i4 Inicio

& Microsoft Office
i Microsoft Office

Meeting 2007

B ndobeReaders
oo hsistencia remota
@ TInternet Explorer

w s

) Outlook Express

() Windows Media Player
4 windows Messenger

LT A ) windows Movie Maker

@ Cerrar sesién @] Apagar

1. Haga clic en Inicio.

2. Haga clic en Todos los programas, luego en Conferencia Web (Live
Meeting) 2007 vy, a continuacion, haga clic en Conferencia Web (Live

Meeting 2007).

Opciones

Microsoft Office Live Meeting

‘ Abrir cuentas de usuario ’

Salir

1o

Erviar comentarios en linea

Arerca de Microsoft OFfice Live Meeting
e ana roornerd

Live Meeting

en la que puede ir
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3. Si es la primera vez que abre Conferencia Web (Office Live Meeting), en la
pagina de presentacion aparecera el cuadro de didlogo Cuentas de
usuario.

E%‘[ Nota
Si el cuadro de didlogo Cuentas de usuario no aparece, puede
abrirlo si hace clic en el boton Menu de la parte superior
izquierda y, después, en Abrir cuentas de usuario.

< Relnase. Comparta. Trabaje. Alli donde esté.
| Escriba la informacion de su cuenta e inicie Live Meeting hoy,
£0UE cuenta tengo?

Office Communications Server

Mombre de inicio de sesidn: | | Ayvanzadas.. .,

Servicio Live Meeting

Direccin URL: | https: /vl 12, livemeeting. com/cctelmesdm0? |

Uso un nombre de usuario ¥ una contrasefia para kener acceso a mi cuenka
Mota: si ha especificado la direccion URL del portal, no active la casila.

Mombre de usuario: | arosass |

Contrasefial | LI YT Y ) |

‘F‘robar conexién..i[ Aceptar ] [ Cancelar

Comunicando con el servicio - Microsoft Office Live Meeting

Comunicando con el servicio Live Meeting

® O

4. En el cuadro de didlogo Cuentas de usuario, en Servicio Live Meeting,
realice una de las acciones siguientes:

= En el cuadro de texto Direccion URL, escriba la direccion URL de su
portal de Internet.

(o]

= En el cuadro de texto Direccion URL, escriba la direccion URL de su
centro de conferencia de Live Meeting. A continuacion, active la casilla
Uso un nombre de usuario y una contrasefia para tener acceso a
mi cuenta y, en los cuadros de texto proporcionados, escriba la
informacion de conexion.

5. Haga clic en Probar conexion.

Microsoft Office Live Meeting

Se ha comprobado correctamente |a infarmacion de inicio de sesidn de Live Meeting.

6. Haga clic en Aceptar.
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£ Internet
Internet Explorer

) trico
@

L\

5| correo electranico
Jn_l Microsoft Office Outlok.

w s

Todos los programas B

) Microsaft Office

Wi Microsoft Office Live Mesting 2007

= Hicrosoft Office Live @
Meeting 2007 "
‘5 Paint @
@
@ Microsoft Office Word 2003 || Bl Adobe Reader 8
(8 Adrvivistrador de Fe Adktendlaremnta
'\ﬂ grabaciones de Microsaft ... | @ Internet Explarer

) Outlook Express
() Windows Media Player
4 windows Messenger

Eh Windows Movie Maker
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o 7

On instantanea de tipo Reunirse ahora:

@ Cerrar sesion @] Apagar

74 Inicio

1. Haga clic en Inicio.

2. Haga clic en Todos los programas, luego en Conferencia Web (Live
Meeting) 2007 vy, a continuacion, haga clic en Conferencia Web (Live

Meeting) 2007.

Nota

Dependiendo de su organizacion, podra elegir si hospeda la reunién en
Office Communications Server 2007 o en el servicio de Office Live
Meeting. Para seleccionar su preferencia, haga clic en el botén Menu,
en Cuenta Reunirse ahora y, a continuacion, en Office
Communications Server 2007 o en el servicio Conferencia Web
(Live Meeting) 2007.

3. En la pagina Microsoft Office Live Meeting, haga clic en Reunirse ahora.

Comienza
la reunidn.

Microsoft Office Live Meeting

Bienvenido

a Microsoft® Office Live Meeting

Inicie una reunién en la que puede invitar a otras personas.

e

DOpciones de Reunirse ahora
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4. Para invitar a los participantes a la reunion de Reunirse ahora, haga clic en
Asistentes.

5. En el panel Asistentes, haga clic en Invitar y, a continuacion, haga clic en
Por correo electrénico.

Contenido | Asistentes (1) Woz vy wideo  Preguntas ¥ respuestas

Ver = Buscar Permisos  Salas

! ‘Eu:zr COFFEn glectrujniicz.} @‘ [ |

Llamar a una persona. ..

6. En el cuadro Para de la invitacion de correo electronico, escriba las
direcciones de correo de los participantes, separadas con un punto y coma.

7. Para enviar la invitacion, haga clic en Enviar.
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Grabar una reunion

Los organizadores y los moderadores pueden habilitar la grabacién de sus reuniones

y permitir que guarde la grabacién en su centro de conferencia de Live Meeting o en
Su equipo.

Para poder grabar el audio de una audioconferencia telefénica con el servicio de Live
Meeting es necesario que al momento de programar la reunion usted especifique los
datos del nimero de audioconferencia y el NIP o el cdédigo del participante. Ver la
seccién Informacion de audioconferencia de una reunion.

Eﬂ Para definir las opciones de grabacion

E® Reunirse ahora: Alan Rosas Sanchez - Mensaje EHEIE\

i geehivo  Edicidn  Ver  Insertar Formato  Herramisntss  Tabls  Veptara 2 Escriba Una pregunta

vy cumntas~ | (I -G 8. ¢ 8 | ¥ |55 ] =) opriones.., - | Texto enriqusc -

- x

Mensaje sin enviar,

[k Para... Christopher L. Merchanit ; Alan Rosas; Maria M, Flores Crug; aldo.espi om
Ldcc.. |
fsunko: Reunirse ahora: Alan Rosas Sanchez

Y™ = W EEN . | [ -f JAZIN XSS |

=

arAsass e ha invitado a asistir a una conferencia en linea a través del servicio Microsoft® Office Live Meeting,
Unase ala reurién,

Hora de la reunion; 02/07/2008 18:44 {(GMT-05:00)

Informacion de audio

Se proporcionard informacion de audio en la reunion.

Usuarios nuevos

Para ahorrar tiempo antes de |a reunicn, compruebe el sistema para asegurarse de que est3 preparado para utilizar gl servicio
Office Live Meating.

Notas
Usted ha sido convacado a una reunidn a través del centro de conferencias de TELMEX,
Solucidn de problemas
4o puede unirse a la reunion? Siga estos pasos:
5 Copie esta direccidn y péguela en su explorador web:
https: { fwwew. ivemeeting.comyccftelmexdmO? foin
2 Copie y pegue la informacidn necesaria:
1d, de la reunidn: &rosass
Cadigo de entrada: n) \Sfo0Qr
Ubicacian: https:ffwww.liverneeting.comfccftelmexdmo?
Si sigue sin poder entrar en la reunidn, pdngase en contacto con soporte técnico.
Aviso

Office Live Meeting se puede utiizar para grabar reuniones. Al participar en esta reunion, usted acepta que sus comunicaciones
pueden ser supervisadas v grabadas durante el tiempo que dure |3 reunion,

Bl

woow|e]

1. Haga clic en Grabar. Si el panel de grabacion contiene una ficha En mi equipo y

otra En el servicio, haga clic en una de ellas para especificar dénde quiere
guardar la grabacién.

ft Dffice Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Alan Rosas Sanchez

B Video bidweccional

Cortenida | fsistentes (1) Yoz yvideo | Preguntasyrespusstas  Reuridn | Grabacin

N % cotknss =

Sor—
[/ En mi equips |
[® crebar) Opcines... | »

El audio no estd configurado By gm

| =
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2. Haga clic en Opciones.

Microsoft Office Live Meeting - livemeeting.com - Reunirse ahora: Alan Rosas Sanchez

Reunidn  Grabacidn |

o e i
| Contenido i Asistentes (1) i| Woz y video | Pregunkas v respuestas

Yoz y video

Unirse sl audio | @~  Opciones ~ @ G
rabar Cpciones, . »
|§ Wideo bidireccional | . ‘ El audio no esté configurada 0 & @ e

3. En el cuadro de didlogo Opciones de grabacion personal, seleccione todas las
opciones de reunion que desea grabar (incluidas datos, voz, y video).

4. Si desea cambiar la ubicacion donde se guarda la reunién grabada, junto al
cuadro de texto Guardar en, haga clic en Cambiar y, a continuacién, vaya hasta
la carpeta donde desea guardar la grabacion.

Opciones de grabacidn personal g|
Grabar
Of Dakos
8 oz (Configqurar wvoz)
@ Viden

Espario en disco requerido
o Wideo panoranmico Durante la grabacion: 640 MEfhora
Después de procesar: 160 MEfhora

Esta reunidn se grabaré en el disco duro,

Guardar en: | CA\Documents and Settings)livemeeting’, |
N

[ Grabar ] l_ Aceptar ] [ Cancelar ]
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=) Para grabar una reunion

1. En el panel Grabacion, haga clic en Grabar.

2. Sila reunién utiliza conferencia telefénica y desea grabar el audio pero todavia
no se unio a la conferencia, se muestra el cuadro de didlogo Audio no
configurado. Seleccione el botdn de radio Configurar audio y haga clic en
Aceptar. En el cuadro de didlogo Configuracion de la grabacion del audio
del teléfono, en el cuadro Caracteres de marcado, escriba la informacion
correspondiente y haga clic en Configurar. Cuando se muestre el mensaje
La reunion esta preparada para grabar audio desde (nimero de
teléfono), haga clic en Listo.

L 5! : 2.
El audio no esta configurado e | Haga clic en Configurar para habilitar la grabacidn del audio de la saudioconferencia de esta
reunidn. Ltiice la secusncia de marcado para incluir pausas antes y después del cddigo de
participante.

i} El audio no est configurado para grabacion, éQué desea hacer?

: . Mimero de conferencia:  +52 (55) 56389104 i N
(%) Configurar el audio ) k@‘

() Continuar sin audio

Secuencias de caracteres de marcado: | 123456 |

Ejemplo: pppppl 23456 #ppppp#

Este ejemplo espera cinco segundos después de que el servicio de conferencias responda a la
llamada para dar tiempo a que se complete la conexion, Se envia el codigo de participante
sequido de un signo de ndmero, otra pausa de cinco sequndos v el signo de ndmero final,

Configuracidn de grabacidn de audio telefanico

Se estd configurando |a reunidn para que grabe el audio desde +52 (S55) 56389104
8 (S &) Configurar Cancelar

Secuencias de caracteres de marcado: | I

Modificar, niimero de teléfono

Detalles del teléfono

CUAdTTUU ULlimTieTC CoLT TTTClUUvV
produce

un retardo de aproximada
reunién se conecte a la con

Pais o regidn: i+52 Méxica - |

Codigo de &rea o dudad: | =g |

Especifique solo nimeros, sin espacios.

Nimero: 56389104/ Ejemplo: 5955803

3. Para guardar su grabacién, haga clic en el icono Detener, seleccione Guardar
grabacion y haga clic en Aceptar.

Detener, grabacion &I

3) Esta intentando detener la grabacion de esta reunion. Elija una de las siguientes opciones.

(%) Guardar grabacicn

Detenar la grabacidn v quardarla con Farmato High Fidelity Presentation (HFP). La grabacidn
se guardara en el servicio Live Meeting v se eliminara 365 dias después de su publicacidn.

() Eliminar grabacisn
Detener la grabacion v borrarla de manera definitiva. Se perderan todos los datos grabados.

() Continuar grabando
Sequir grabando esta reunian,

_
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4. Para comprobar el estado de su grabacion, haga clic en Inicio, Todos los
programas, Conferencia Web (Live Meeting) 2007 y, a continuacion, en
Administrador de grabaciones de Microsoft Office Live Meeting.

= =
=

L
(& Gy ) e s ke v
3| Eorren ebestrinico e .
PR whcsnsolt Office Live *
Mesting 2007 *
E*ﬁruﬁﬂ Office word 2000 | 1) - i
n - *
w Bt B Adcbefeader I
pas Bl Ly .
& Interret Explorer FEE;; eoling
L]
5 Cutlook Exprass
{Z) Wirndows Hedda Plrys
§ windows Messarger
Pr———

‘4 Inicio 7 i— ¢ Microsoft Offics Lve ...

‘ Para ver una grabacion guardada en el equipo

1. Haga clic en el menu Inicio de su equipo, elija Todos los programas,
seleccione Conferencia Web (Live Meeting) 2007 y, a continuacién,
haga clic en Administrador de grabaciones de Microsoft Office Live

Meeting.
5= -y
= :
O - " )
- i ® :

.| Correa electrinico 5} Meronolt Offce

] Morosolt Dffice Live

*
Mestng 2007 »
E Moot Office Word 2000 [ B i
G . *
b
w L] B sk Besder
=, At ardiy romols .—m-
& Irterret Expleer D‘g "
w roa
) outiok Esprs

(E) ‘Airadows Mo Plaver
B wordows Messanger

I 6 e

id Inicia

2. En el cuadro de didlogo Administrador de grabaciones de Live
Meeting, debajo de Grabaciones recientes haga clic con el botén
secundario del mouse en el nombre de la grabacion y, a continuacién,
seleccione Reproducir.
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Para ver una grabacion guardada en el centro de
conferencia de Live Meeting (En el servicio)

1. Inicie sesion en el Administrador de Live Meeting.

/= Microsafl Office Live Meeting - Iniciar sesin en el Administrador de Live Meeting - Windows Internet Explarer

@ w | Hetps: fjmwanl 12 Jvemeeting comfocftelme:_permintest fhome:
Archivo  Edeiin  Ver Favortos  Heramientes  Ayuda

WG | g Mcrosoft Office Live Mesting - Inidler sesion en el id...

T phaina prasal ;mcnar sesidn en el Administradar de Live Meeting_
Rk ESTA Sesabn il N0 E5tH SCHVA, VU 3 Mo Sesin,
Vista Hombre de o0 de sesdn del ususro; A 0881
r Contrasedia: sesssnnnanens| 0
Registrar Avisc:
¢ * Alpartopar en una neunisn, L informacidn sobee su presenca estand & dsposiidn de los demds
partiapantes duranbe la reunidn.

El servioe Microsoft Office Live Meeing se puede usar para grabar reuniones, Hily Ln grabacdn en oo

cuando o indicador de grabacdn njo esta encendsdo en b consola,

* Al par DI € LN TeunEn, USted BORDLA G RS COTUIATIONES (ueden Se g vkl ¥ grabadas
duranie o Sempo que dune la reunidn.

* 5irica s grabackin de sude o de video, e responsabicad sura nformae 8 todos o par ticpantes de [
reuniin de que o= les esti grabando y cbiener su consentimienta, = comesponde. Tambwin debe aceptar o
curpkmento de 1 galacén vigenle ol usae ks nodn de grabacin

o Para aceptar estos bermins y parbicpar an s reunién, haga dhe en Inicisr sesiin

| Imiciar seskin

2. En la pagina Mi pagina principal, bajo Vista, haga clic en Grabaciones.

= Micrasoft Dffice Live Meeting - Pdgina principal - Windows Internet Explorer

@-\-j - |§, https: w112 livemeeting comjcc/telmex_permintest/home

Archive  Edicin  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda

w I@Mucrusuft Office Live Meeting - Pagina principal ‘ ‘

D WisrasofrOffica
L aLive Meeting
Arosass  Cerrar sesion Jescargar  Soporte técnico  Ayuda
i pAgina principal Mi pagina principal
Reunirse

Reunirse ahora
Programar reunidn R

8 Reunirse ahora: Alan Rosas Sanchez
Reunirse shora

Unirse a la reunidn Detalles de Reunirse shora

Sals de esperas https: /.| om cc/telmex_per rosass

Dirigir
Proximas reuniones

No hay préximas reuniones programadss. Para programar Una nueva reunién, haga dic en Reunirse ahara o
Programar reunién en el panel izquierdo.

Grabaclollzs recientes
Vista a: p aber un breve retraso antes de que las arabacdiones recién aeadas aparezean en esta lista

Grabaciones,

e No hay arabaciones recientes que se puedan mostrar.

Eventos piblicos

Administrar

Cuenta

3. En Ver grabacion, en los cuadros Id. y Clave de grabacion, escriba el
Id. de grabacién y la clave de grabacién, respectivamente. De manera
predeterminada, la clave de grabacion es la misma que la clave de reunidn.
Si no fue necesaria una clave de reunidén para la reunién, entonces tampoco
es necesaria una clave de grabacién de forma predeterminada.
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Apéndice A. Caracteristicas no disponibles en el
cliente basado en Web.

Cuando utiliza el cliente basado en Web del servicio de Conferencia Web
(Microsoft Office Live Meeting), existen algunas limitaciones. Las caracteristicas
disponibles en el cliente basado en Windows pero no en el cliente basado en
Web se enumeran a continuacion.

=  Webcam

= Visualizacion del estado del audio de los asistentes
= Paneles de menu acoplables

= Navegacion y accesos directos de teclado

= Compartir una Unica aplicaciéon

= Utilizar la funcién de compartir escritorio y marco cuando se ejecuta
Windows® (estas funciones estan disponibles cuando ejecuta Sun®
Solaris™ o Apple® Macintosh®)

= Crear y compartir una instantanea de pantalla
= Guardar Notas compartidas mediante el icono Guardar

= Animacion y procesamiento de diapositivas de alta fidelidad de
PowerPoint

= Controlar la reproduccién sincronizada de contenido multimedia

= Cargar y eliminar documentos (el cliente basado en Web admite la
descarga de documentos)

= Configuracién y administracion de salas para grupos (se admiten las
salas pero la configuracidon y administracion debe hacerse utilizando un
cliente basado en Windows)

= Grabacién personal
= Interfaz de usuario localizada (sélo esta disponible en inglés)
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Apéndice B. Requisitos de software de
Conferencia Web (Live Meeting) Web Access

Para ejecutar Live Meeting Web Access, el equipo debe cumplir los requisitos
minimos del sistema que se enumeran en la siguiente tabla. Estos son
requisitos minimos que se han probado y que son compatibles. Live Meeting
Web Access requiere una maquina Java™ Virtual Machine (JVM™) que esté
instalada y operativa. Live Meeting Web Access puede cargarse y ejecutarse
correctamente en otros sistemas operativos, explorador y combinaciones de
maquinas virtuales Java™, pero no son compatibles otras combinaciones.

Explorador Sistema operativo Maquinas virtuales Java

Internet Explorer® 6.0 Windows XP SP2 Microsoft Java Virtual
con SP2 Machine (JVM) 1.1,
Sun® 1.5.11, 1.6.x
Internet Explorer 7 Windows XP SP2 Sun® 1.5.11, 1.6.x
Internet Explorer® 6.0 Windows XP SP1la Microsoft® JVM 1.1,
con SP1 Sun® 1.5.11, 1.6.x
Internet Explorer 6.0 con | Windows 2000 SP4 Microsoft JVM 1.1,
SP1 Sun® 1.5.11, 1.6.x
Internet Explorer 6.0 con | Windows 98 SE Microsoft JVM 1.1,
SP1 Sun® 1.5.11, 1.6.x
Internet Explorer 7 Windows Vista Sun® 1.6.x
Firefox 2.0 Windows XP SP2 Sun® 1.5.11, 1.6.x
Safari 2.0™ MAC OS® X V10.4 Apple® Java™ 1.4.2
Safari 1.3™ MAC OS® X V10.3 Apple® Java™ 1.4.2
Mozilla 1.7 Solaris 10™ Sun® 1.5.11

A continuacién se detallan los requisitos de software:

= Programa de presentaciéon de graficos Microsoft Office PowerPoint®
2000 o posterior o Microsoft Office Standard Edition o Professional
Edition (que incluye el software de PowerPoint) para cargar
presentaciones.

= Adobe® Flash® Player versidon 9 o superior para ver dispositivas de
contenido de datos multimedia.

= Para ver diapositivas con contenido de audio o video en la reunién:

Reproductor de tecnologias de Windows Media®, version 9 o 10 (la
versidén se comprueba cuando se inicia el cliente para reuniones)
para ver el contenido de Windows Media en la reunidn.
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