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CAPITULO 1

Planificar, iniciar, editar o cancelar un evento

Procedimiento

* Planificar, editar, cancelar o iniciar un evento, pagina 1

* Planificar un evento, pagina 1

* Iniciar, editar o cancelar un evento, pagina 3

* Caracteristicas de seguridad, pagina 4

 Crear una encuesta posterior al evento y agregarla a un evento, pagina 4

* Mostrar puntuaciones de oportunidad y nombres de empresa en la lista de asistentes, pagina 5

Planificar, editar, cancelar o iniciar un evento

Para planificar, iniciar, editar o cancelar los eventos, debe tener una cuenta de organizador en el sitio web de
Event Center.

Planificar un evento

Le recomendamos que complete las partes de la pagina Planificar un evento antes de planificar su evento.
Para obtener mas informacién, consulte Planificar un evento.

Procedimiento

Paso1 Conéctese al sitio web de Event Center.
Paso2 En la barra de navegacion, seleccione Organizar un evento > Planificar un evento.

Paso3 Complete la informacion de planificacion; para ello, tenga en cuenta lo siguiente:
Seccion de informacion basica

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)
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. Planificar un evento

* Los eventos listados se enumeran en su sitio web de Event Center y son visibles para todos. Solo los
invitados pueden ver los detalles de un evento no listado.

* La inscripcion le permite conocer la informacion sobre las personas que piensan asistir a su evento.
 Un programa le permite agrupar eventos relacionados para un proyecto, producto o audiencia especificos.

* Siempre puede ejecutar informes desde Mi WebEx para ver informacion sobre sus eventos, incluso si
elige eliminarlos al completarse.

« Si introduce una contrasefia de evento, asegurese de que no contenga espacios o comillas dobles (“”).

+ Si la caracteristica de comercio electronico estd activada, puede solicitar el pago de un evento; para ello,
debe escribir un monto en la casilla Tarifa de evento.

* Si la caracteristica de codigos de promocidn estd activada y usted ofrece descuentos para las tarifas de
evento, asegurese de que los codigos de promocién se envien a los asistentes.

* Los codigos de seguimiento pueden ser opcionales u obligatorios, segun la configuracion que haya
realizado el administrador del sitio.

Consejo Si el administrador del sitio también ha especificado que deben aparecer las mismas opciones de
codigo de seguimiento en su perfil de usuario, usted puede editar dicho perfil para especificar los
codigos de seguimiento. A continuacion, los cédigos se mostraran automaticamente en la pagina
Planificar un evento.

Seccion Fecha y hora

* Seleccione Planificar zonas horarias de eventos para seleccionar una hora apropiada para sus
participantes de una zona horaria diferente.

* La duracion estimada solo esta pensada para fines de planificacion. Un evento no finaliza automaticamente
después de la duracion especificada.

Seccion Descripcion y opciones del evento

* Opciones de reproduccion automatica de UCF: Le recomendamos que cargue el material del evento por
adelantado para reducir el tiempo de carga durante un evento. Antes de poder agregar el material del
evento, carguelo en sus carpetas personales en la seccion Mi WebEx de su sitio web de Event Center.

* Puede formatear la descripcion de un evento con codigos HTML (lenguaje de marcado de hipertexto).
Si utiliza un programa de creacion de paginas web, cree una descripcion del evento formateada con ese
programa y, a continuacion, copie el codigo HTML y péguelo en la casilla Descripcion.

* Una URL de destino se refiere a un sitio web que se muestra después de que el evento haya finalizado.

* Para los eventos que tienen muchos asistentes, para Quién puede ver la lista de asistentes, seleccione
Solo el organizador, el presentador y los miembros del panel para mejorar el rendimiento.

* La caracteristica de video solo esta disponible si ha sido activada por el administrador del sitio.

Seccion Asistentes e Inscripcion

+ Si solicita a los asistentes que inicien sesion con la autenticacion de inicio de sesion Unico antes de entrar
a un evento y restringe el evento solo a los asistentes invitados, las opciones de inscripcién no estaran
disponibles.
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Paso 4
Paso b
Paso 6

Paso 7

Planificar, iniciar, editar o cancelar un evento

Iniciar, editar o cancelar un evento .

« Si selecciona Si para ID de inscripcion obligatorio, cada asistente recibird un ID de inscripcion tinico
una vez que usted aprueba la solicitud de inscripcion. Esta opcion proporciona mas seguridad para su
evento.

* Si requiere aprobacion para las solicitudes de inscripcion, puede configurar reglas de aprobacion para
aprobar o rechazar automaticamente a los usuarios inscriptos.

Seccion Mensajes de correo electréonico

* La inclusién de un archivo adjunto de iCalendar permite que los participantes invitados agreguen el
evento planificado a sus programas de calendario, como Microsoft Outlook.

(Opcional) Si tiene pensado volver a usar informacion similar, seleccione Guardar como plantilla.
Al terminar de especificar los detalles de su evento, seleccione Planificar este evento.

En la pagina Enviar correos electronicos del evento, seleccione los destinatarios del mensaje de correo
electronico de invitacion y, a continuacion, seleccione Enviar ahora.

Al seleccionar Enviar mas tarde, aparece la pagina Informacion del evento, en la que puede enviar los
mensajes de correo electronico de actualizaciones de evento mas tarde.

Seleccione Aceptar y Continuar en los mensajes que aparecen en la pantalla.
Aparecera la pagina Informacion del evento. También recibira un mensaje de correo electronico de confirmacion
con informacién sobre el evento planificado.

Iniciar, editar o cancelar un evento

Tarea Accion

Inicie un evento. ) .
1 Conéctese al sitio web de Event Center.

Nota A menos que especifique

que los asistentes pueden 2 Seleccione Mi WebEx > Mis reuniones.

entrar antes que el 3 Busque su evento y seleccione Iniciar.
organizador, asegurese de

iniciar el evento antes de
que los asistentes puedan
entrar.

Edite un evento. ..
1 Conéctese al sitio web de Event Center.

2 Seleccione Mi WebEx > Mis reuniones.

3 Busque su evento y seleccione Editar evento.
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. Caracteristicas de seguridad

Tarea Accion

Cancele un evento. .
1 Conéctese al sitio web de Event Center.

2 Seleccione Mi WebEx > Mis reuniones.

3 Marque la casilla de verificacion que se encuentra junto al evento
que desea cancelar, seleccione Eliminar, y Confirmar.

4 Seleccione las opciones de notificacion por correo electronico.

Caracteristicas de seguridad

Al planificar o ejecutar un evento, puede garantizar su seguridad mediante cualquiera de las siguientes acciones:

* Requerir una contrasefia: Si especifica una contrasefia, los asistentes deberan proporcionarla para entrar
al evento.

* Especificar el evento como "no listado": Al planificar un evento, puede especificarlo como no listado.
Un evento no listado no se muestra en la pagina Lista de eventos del sitio web de Event Center. Los
asistentes reciben informacion completa sobre el evento desde el mensaje de correo electronico de
invitacion.

* Requerir a los asistentes que proporcionen su ID de inscripcion. Para un evento listado o no listado,
puede solicitar una inscripcion y pedir que los asistentes proporcionen su ID de inscripcion antes de
entrar al evento. Si especifica esta opcion, cada asistente recibe un ID de inscripcion unico una vez que
usted aprueba la solicitud de inscripcion.

* Restringir el acceso al evento: Una vez que todos los asistentes hayan entrado al evento, puede evitar
que otros asistentes entren al restringir el acceso a este.

Elija un nivel de seguridad en funcion del objetivo del evento. Por ejemplo, si planifica un evento para
hablar sobre una excursion al campo (picnic) para su empresa, especifique solo una contrasefia para el
evento. Sin embargo, si planifica un evento en el que discutira informacion financiera confidencial, es
posible que desee especificar el evento como no listado.

Crear una encuesta posterior al evento y agregarla a un evento

Al crear una encuesta, puede realizar lo siguiente:
+ Agregar preguntas con multiples respuestas, una Unica respuesta y preguntas de texto
+ Agregar imagenes
* Guardar la encuesta como plantilla para uso futuro
La encuesta que agregue se muestra en las pantallas de los participantes una vez finalizado el evento.

Para ver las respuestas de la encuesta, puede generar un informe de asistencia de Event Center, un
informe de historial del asistente o un informe de grabacion del evento desde la pagina Mis informes de
WebEx en Mi WebEx.

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)
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Mostrar puntuaciones de oportunidad y nombres de empresa en la lista de asistentes .

Procedimiento

Paso1 En la pagina Planificar un evento o Editar evento planificado, vaya a Opciones y descripcion del evento.
Paso2 Secleccione Crear encuesta posterior al evento o Crear encuesta nueva.
Paso3 Introduzca un tema para la encuesta y un texto introductorio.

Paso 4 Secleccione los botones disponibles para agregar imagenes y crear preguntas para la encuesta y, a continuacion,
guarde la encuesta.

Paso5 Cuando esté satisfecho con la encuesta, seleccione Aceptar - Usar esta encuesta.

Paso 6 En la pagina Planificar un evento o Editar evento planificado y en la seccion Encuesta posterior al evento,
seleccione una de las siguientes opciones:

» Mostrar la encuesta en una ventana emergente: Especifica que esta encuesta se mostrara en otra
ventana.

* Mostrar la encuesta en la ventana del explorador principal (en lugar de la URL de destino):
Especifica que esta encuesta se mostrara en la ventana principal.

Si selecciona Mostrar encuesta en la ventana del explorador principal (en lugar de la URL de
destino) y también especifica una URL de destino que se muestra después del evento, la pagina de
destino no se mostrara después del evento.

Mostrar puntuaciones de oportunidad y nombres de empresa
en la lista de asistentes

Durante el evento, puede hacer que la Lista de Asistentes muestre estos dos tipos de informacion al lado del
nombre de cada asistente:

* Nombres de la empresa, en funcion de las respuestas del asistente a la pregunta Empresa en el formulario
de inscripcion

* Puntuaciones de oportunidad, en funcion de las respuestas del asistente a las preguntas en el formulario
de inscripcion

Puede ordenar la Lista de Asistentes en funcion de las puntuaciones o buscar el nombre de una empresa
y entender mejor a cuales asistentes debe darle prioridad durante el evento.
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. Mostrar puntuaciones de oportunidad y nombres de empresa en la lista de asistentes

A

Nota  Sidesea mostrar la puntuacion de oportunidades y los nombres de la empresa en la Lista
de Asistentes, haga estas dos cosas en el formulario de inscripcion:

* Use la opcidn de puntuacion de oportunidad en las ventanas Afadir casillas de
verificacion, Aiadir botones de opcion, o Afiadir lista desplegable.

* Especifique que las preguntas Empresa y todas las preguntas que tienen
puntuaciones asignadas son obligatorias.

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)
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CAPITULO 2

Configurar una grabacion, un evento o un
programa con tarifa

» Configurar una grabacion, un evento o un programa con tarifa, pagina 7

» Acerca del uso de cédigos de promocién, pagina 7

Configurar una grabacion, un evento o un programa con tarifa

Puede solicitar a los asistentes que paguen una tarifa por su programa, evento o grabacion.

Una grabacion, un evento o un programa con tarifa requieren la inscripcion de asistentes, y los asistentes
deben proporcionar la informacion de pago al inscribirse.

Para solicitar una tarifa para un programa, un evento o una grabacion, escriba un monto en el cuadro de texto
Tarifa del evento en la pagina Planificar.

Para activar esta caracteristica de comercio electronico, comuniquese con el administrador de su sitio de
WebEx.

Acerca del uso de cédigos de promocion

Su organizacion puede crear codigos de promocion de descuento y enviarlos a los asistentes. Por ejemplo,
los asistentes pueden pagar de manera anticipada un programa, evento o una grabaciéon. A cambio, su
organizacion les da codigos de promocion que ellos pueden usar para obtener acceso. También puede enviar
codigos de promocion a posibles asistentes como incentivo.

Los asistentes escriben el codigo de promocion en la pagina Informacién de pago para recibir descuentos.

Para activar la caracteristica Codigos de promocion y distribuirlos, comuniquese con el administrador del
sitio.

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)
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. Acerca del uso de codigos de promocion
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CAPITULO

Administrar programas

Procedimiento

* Crear programa, pagina 9

» Agregar un evento a un programa, pagina 10

» Agregar un evento grabado a un programa, pagina 10

* Obtener direcciones URL para su evento, programa o grabacion, pagina 11
 Editar un programa, pagina 11

 Eliminar un programa, pagina 11

Crear programa

Un programa permite que los asistentes se inscriban segun les resulte conveniente en todos sus eventos al
mismo tiempo. Todos los eventos de un programa comparten el mismo formulario de inscripcion.

Puede modificar los programas que ha creado en el sitio web de Event Center en cualquier momento.

Procedimiento

Paso1 Realice cualquiera de las siguientes acciones:

* En la barra de navegacion de la izquierda, seleccione Administrar programas > Crear programa
nuevo.

* En la pagina Planificar un evento o la pagina Editar evento, seleccione Agregar un programa nuevo,
que agrega el evento.
Paso2 Especifique las opciones en la pagina, teniendo en cuenta lo siguiente:

* Si la caracteristica de comercio electronico esta activada, puede solicitar el pago de un evento; para ello,
debe escribir un monto en la casilla Tarifa de evento.

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)
|



Administrar programas |
[l Agregarunevento a un programa

* Si la caracteristica de codigos de promocion esta activada y usted ofrece descuentos para las tarifas de
evento, asegurese de que los codigos de promocion se envien a los asistentes.

Paso3 Seleccione Crear un programa.

Paso 4 Si cre6 el nuevo programa desde la pagina Planificar un evento o Editar evento, scleccione Aceptar en el
cuadro de mensaje que le informa que, al agregar este evento, se cambian las opciones de inscripcion para
que sean iguales a las del programa.

Agregar un evento a un programa

Todos los eventos de un programa comparten el mismo formulario de inscripcion. Los asistentes pueden elegir
inscribirse en todos los eventos de un programa al mismo tiempo.

También puede agregar un evento a un programa al planificar o editar un evento.

Procedimiento

Paso1 En labarra de navegacion de la izquierda, expanda Administrar programas y, a continuacion, seleccione
Lista de programas.

Paso2 Seleccione el titulo de su programa.
Paso 3 Seleccione si desea agregar un evento nuevo o un evento que ya ha sido planificado.
Paso 4 Siga las indicaciones para completar la accion.

Agregar un evento grabado a un programa

Si ha grabado eventos que ha organizado, puede agregarlos a un programa.

Procedimiento

Paso1 En la barra de navegacion de la izquierda, expanda Administrar programas y, a continuacion, seleccione
Lista de programas.

Paso2 Seleccione el titulo de su programa.

Paso3 Secleccione Agregar otras grabaciones a este programa.

Paso 4 Seleccione las grabaciones que desea agregar al programa y, a continuacion, seleccione Agregar.
Paso5 Seleccione Continuar.

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)
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|  Administrar programas
Obtener direcciones URL para su evento, programa o grabacion .

Obtener direcciones URL para su evento, programa o grabacion

Procedimiento

Realice una de las acciones siguientes:

* Para obtener la URL de un evento, vaya a Mi WebEx > Mis reuniones y, a continuacion, seleccione
el nombre del evento para ver la pagina Informacion del evento.

Para asociar ID de origen, use la direccion del evento para los asistentes.

* Para obtener la URL de un programa, desde la barra de navegacion de la izquierda, seleccione
Administrar programas > Lista de programas. Seleccione el nombre del programa para ver la URL
del programa.

* Para obtener la URL de una grabacion, desde la barra de navegacion de la izquierda, seleccione Organizar
un evento > Mis grabaciones de eventos. Seleccione el nombre de la grabacion para ver el enlace de
Reproduccion/Descarga.

Editar un programa

Procedimiento

Paso1 En labarra de navegacion de la izquierda, seleccione Administrar programas > Lista de programas.
Los programas que ha creado tienen casillas de verificacion junto a ellos.

Paso2 Secleccione el titulo del programa que desea modificar.
Paso3 Seleccione Editar programa.

Paso 4 Realice los cambios y, a continuacion, seleccione Actualizar programa.
Recibira un mensaje de correo electronico automatico acerca de esta actualizacion.

Eliminar un programa

No puede eliminar programas creados por otros organizadores.

Procedimiento

Paso1 En labarra de navegacion de la izquierda, seleccione Administrar programas > Lista de programas.

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)
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Aparece la pagina Administrar programas. Los programas que ha creado tienen casillas de verificacion
junto a ellos.

Paso2 Marque la casilla de verificacion de su programa y seleccione Eliminar.

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)
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CAPITULO

Administrar una audioconferencia con
autenticacion de ANI/CLI

Procedimiento

* ;Qué es la autenticacion de ANI/CLI?, pagina 13

* Planificar una audioconferencia con autenticaciéon de ANI/CLI, pagina 14

* Especificar un nimero de teléfono para la autenticacion de llamada entrante, pagina 14
* Especificar PIN de autenticacidn para la cuenta de organizador, pagina 14

+ Editar nimeros almacenados, pagina 15

;Queé es la autenticacion de ANI/CLI?

CLI (identificacion de linea de llamada) o ANI (identificacion automatica de un nimero) es una forma de
identificacion de llamada.

Asi es como funciona:

1 El ntimero de teléfono con el que llama a los eventos se agrega a sus preferencias de WebEx.

2 Debe llamar a la parte de audio del evento.

3 Elsistema comprueba el numero al que llamoé con el numero agregado a sus preferencias de WebEx.
4

Se lo dirige al evento correcto sin la necesidad de introducir un nimero de evento.

Si tiene una cuenta de organizador y su sitio esta activado para ANI/CLI, podra realizar lo siguiente:
* Planificar un evento con autenticacion de teleconferencia ANI/CLI de llamada entrante.

* Especificar un ntimero de teléfono para que se autentique cuando usted realiza una llamada a cualquier
audioconferencia habilitada con ANI/CLI. Sin embargo, usted es autenticado solo si fue invitado por
correo electronico durante el proceso de planificacion.

* Especifique un PIN de audio para impedir que "bromistas" utilicen su nimero para marcar.

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)
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. Planificar una audioconferencia con autenticacion de ANI/CLI

Planificar una audioconferencia con autenticacion de ANI/CLI

Paso 1
Paso 2
Paso 3
Paso 4

Procedimiento

Conéctese al sitio web de Event Center.
En la barra de navegacion de la izquierda, en Organizar un evento, seleccione Planificar un evento.
Seleccione Cambiar opciones de audio.

Seleccione Habilitar autenticacion de teleconferencia CLI si todavia no se ha seleccionado.

Especificar un namero de teléfono para la autenticacion de
Ilamada entrante

Paso 1
Paso 2
Paso 3

Paso 4

Paso 5

Puede establecer la autenticacion para cualquier nimero de teléfono listado en su perfil de usuario.

Procedimiento

Conéctese al sitio web de Event Center.
Vaya a Mi WebEx y seleccione Preferencias.

En la seccion Audio, seleccione Configurar, o bien, si ya ha configurado las opciones de audio, expanda la
seccion Audio.

En Mis numeros de teléfono, junto al nimero de teléfono que desea que se autorice, marque Autenticacion
de llamada entrante.

Seleccione Guardar.

Especificar PIN de autenticacion para la cuenta de organizador

Paso 1
Paso 2
Paso 3

Paso 4
Paso 5

Procedimiento

Conéctese a su sitio de WebEx.
Vaya a Mi WebEx y seleccione Preferencia.

En la seccion Audio, seleccione Configurar, o bien, si ya ha configurado las opciones de audio, expanda la
seccion Audio.

En Mis niimeros de teléfono, introduzca un namero de PIN de 4 digitos en el cuadro PIN: .
Seleccione Guardar.

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)
[ 14| [
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Editar nimeros almacenados .

Editar nimeros almacenados

Antes de comenzar
* No entre a la parte de audio de un evento hasta después de editar los nimeros.
* Los cambios no entran en vigencia hasta la préxima vez que entre.

* No puede estar en una audioconferencia por teléfono mientras esté editando los numeros de teléfono.
Procedimiento

Paso1 Entre al evento desde la computadora, pero no realice una llamada.
Paso2 En la pagina Inicio rapido, seleccione el icono Mas....

Paso3 Secleccione Llamarme, o si ya tiene un ntimero listado en “Llamarme”, seleccione Llamarme a un niimero
diferente.

Paso4 Seleccione la lista y luego Administrar nimeros de teléfono.

Paso5 Seleccione Editar para actualizar los niimeros de teléfono, o Borrar para eliminar los nimeros de teléfono
existentes.

Paso 6 Seleccione Guardar.
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CAPITULO

Administrar la lista de invitaciones

Procedimiento

» Crear una lista de invitaciones e invitar participantes al evento, pagina 17

 Editar una lista de invitaciones, pagina 18

Crear una lista de invitaciones e invitar participantes al evento

Puede seleccionar contactos de asistentes y miembros del panel de una libreta de direcciones existente o
agregar contactos nuevos en su sitio web de Event Center.

Si tiene muchos contactos en una lista de distribucion, puede importar dicha lista en formato de valores
separados por comas (CSV).

Procedimiento

Paso1 En lapagina Planificar un evento, vaya a la seccion Asistentes e Inscripcion o Presentadores y miembros
del panel.

Paso 2 Seleccione Crear lista de invitaciones.

Paso3 En Asistente nuevo o Miembro del panel nuevo, haga lo siguiente:
* Proporcione informacién acerca del contacto.

* Marque la casilla si desea agregar el asistente o el miembro del panel nuevos a su libreta de direcciones.
También puede agregar un miembro del panel nuevo como organizador alternativo; uno que pueda
iniciar este evento y actuar como organizador. El organizador alternativo debe tener una cuenta en su
sitio.

Paso 4 Para agregar contactos o grupos de contactos que ya se encuentran en sus libretas de direcciones en el sitio
web de Event Center, seleccione Seleccionar contactos, y luego seleccione el contacto individual o el grupo
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. Editar una lista de invitaciones

Paso b

Paso 6

Paso 7

de contactos que desea agregar a su lista de asistentes o miembros del panel. También puede agregar un
miembro del panel como organizador alternativo.

Para agregar una lista de distribucion en formato CSV, seleccione Importar contactos y, a continuacion,
siga las instrucciones que aparecen en la pantalla.

Una vez que termine de especificar las opciones de la pagina Planificar un evento, seleccione Planificar
este evento.

En la pagina Enviar correos electrénicos de evento, seleccione los destinatarios y, a continuacion, seleccione
Enviar ahora > Aceptar > Continuar.

Editar una lista de invitaciones

Paso 1

Paso 2
Paso 3
Paso 4
Paso 5

Al planificar o editar un evento, puede editar su lista de invitaciones tanto para los asistentes como para los
panelistas.

Procedimiento

En la pagina Planificar un evento o Editar evento, vaya a la seccion Asistentes e Inscripcién o la seccion
Presentadores y miembros del panel, segun corresponda.

Seleccione Editar lista de invitaciones.
Seleccione el nombre del contacto en la columna Nombre.
Realice los cambios.

Seleccione Actualizar lista de invitaciones.

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)
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CAPITULO

Administrar la inscripcion

Procedimiento

» Configurar reglas de aprobacion para los usuarios inscriptos, pagina 19
» Personalizar el formulario de inscripcion, pagina 20
* Aprobar o rechazar solicitudes de inscripcion, pagina 20

» Enviar recordatorios de correo electronico a usuarios inscriptos, pagina 21

Configurar reglas de aprobacion para los usuarios inscriptos

Paso 1
Paso 2
Paso 3
Paso 4
Paso 5

Paso 6

Si requiere la aprobacion de las solicitudes de inscripcion, puede configurar reglas para aprobar o rechazar
automaticamente a los usuarios que se inscriben con cadenas logicas (por ejemplo, puede requerir que el
nombre de la empresa de un asistente contenga la palabra WebEXx).

Procedimiento

En la pagina Planificar un evento, vaya a la seccion Asistentes e inscripcion.
En Aprobacion necesaria, seleccione Si.

Seleccione Configurar reglas de aprobacion.

Establezca sus parametros.

Cuando termine de configurar una regla, seleccione Afiadir regla.

La regla de aprobacion aparecerd en la lista Reglas.

Al terminar de agregar reglas, seleccione Guardar.
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. Personalizar el formulario de inscripcion

Personalizar el formulario de inscripcion

Paso 1
Paso 2

Paso 3
Paso 4
Paso b

Aprobar o

Paso 1
Paso 2

Paso 3
Paso 4

Paso b
Paso 6

Paso 7

Puede personalizar el formulario de inscripcion al agregar o cambiar las preguntas. Después de afiadir una
opcion personalizada al formulario de inscripcion, puede editarla en cualquier momento.

Procedimiento

En la pagina Planificar un evento, vaya a la seccion Asistentes e Inscripcion y seleccione el enlace en
Formulario de inscripcién.

En Preguntas estandares, marque las preguntas que desea que aparezcan en el formulario de inscripcion
como obligatorias u opcionales.

En Mis preguntas personalizadas, seleccione una opcion para crear una pregunta personalizada.
Para seleccionar las preguntas que ha guardado anteriormente, seleccione Mis preguntas de inscripcién.

Cambie el orden de las preguntas, de ser necesario, y seleccione Guardar.

rechazar solicitudes de inscripcion

Sirequiere la aprobacion de las solicitudes de inscripcion al planificar o editar un evento, revise las solicitudes
y apruébelas o rechacelas manualmente.

Procedimiento

Conéctese al sitio web de Event Center.

(Opcional) Para especificar que los asistentes reciben mensajes de correo electronico del estado de la inscripcion
una vez procesadas sus solicitudes, hagalo en las paginas Planificar un evento o Editar evento.

Seleccione Mi WebEx > Mis reuniones.

Busque el evento y seleccione Solicitudes pendientes. También puede obtener acceso a las solicitudes
aprobadas y rechazadas desde esta pagina.

(Opcional) Para revisar los detalles de cada inscripcion, en la pagina que aparece, seleccione el enlace
correspondiente al nombre del usuario inscripto.

Seleccione Aprobado o Rechazado para cada usuario inscripto individual o seleccione la opcion para aceptar,
rechazar o establecer todas las solicitudes como pendientes.

Seleccione Actualizar.

El mensaje de correo electronico para los usuarios inscriptos aprobados contiene el ID de inscripcion, la
contrasefia del evento (si la hay), el nimero del evento y un enlace que pueden seleccionar para entrar al
evento.

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)
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| Administrar la inscripcion
Enviar recordatorios de correo electronico a usuarios inscriptos .

Enviarrecordatoriosde correoelectronicoausuariosinscriptos

Puede enviar recordatorios por correo electronico a los asistentes cuya inscripcion se ha aprobado.

Procedimiento

Paso1 Conéctese al sitio web de Event Center.
Paso 2 Seleccione Mi WebEx > Mis reuniones.

Paso3 Busque el evento para el que desea enviar el recordatorio de correo electronico y, a continuacion, seleccione
el enlace situado debajo del simbolo Solicitudes aprobadas.

Paso4 En la pagina que aparece, seleccione Enviar correo electronico y, a continuacion, seleccione Confirmar.
Al planificar o editar un evento, también puede especificar que los usuarios inscriptos aprobados reciban
automaticamente recordatorios por correo electronico en la fecha y hora que usted establecio.
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CAPITULO

Personalizar invitacion por correo electronico

Procedimiento

» Personalizacion del mensaje de correo electronico, pagina 23
* Personalizar un mensaje de correo electronico para un evento especifico, pagina 24
* Personalizar un mensaje de correo electronico para eventos futuros, pagina 24

» Acerca de las variables de una plantilla de correo electronico, pagina 24

Personalizacion del mensaje de correo electronico

Evento especifico

Cuando planifica o edita un evento, puede personalizar una plantilla de mensaje de correo electronico para
un evento especifico al editar, reorganizar o eliminar el contenido y las variables; texto de codigo que utiliza
Event Center para sustituirlo por la informacién especifica de su evento o usuario.

Evento futuro

Puede personalizar las plantillas de mensajes de correo electronico para todos los eventos futuros que planifique
en su sitio web de Event Center. Los cambios realizados en este nivel se aplican de manera automatica a todos
los eventos futuros que usted planifique.

[ 1

Importante ~ Puede eliminar o reorganizar las variables, pero no puede cambiar el texto de las variables. Por ejemplo,
en la variable %ParticipantName%, no cambie el texto ParticipantName que aparece entre los signos de
porcentaje. Si lo hace, Event Center no sustituira el texto correcto de la informacion del usuario o el evento.

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)
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. Personalizar un mensaje de correo electronico para un evento especifico

Personalizar un mensaje de correo electronico para un evento

especifico

Paso 1

Paso 2

Paso 3

Paso 4

Procedimiento

En la pagina Planificar un evento o Editar evento, en la seccion Mensajes de correo electronico, seleccione
el mensaje de correo electronico que desea personalizar.

Seleccione una plantilla de la lista desplegable Seleccionar mensaje de correo electronico y, a continuacion,
seleccione Editar.

Realice los cambios que desee en la pagina Editar correo electronico del evento: [nombre de plantilla].

Le recomendamos configurar una cuenta de correo electronico que pueda utilizar exclusivamente para producir
eventos. Puede especificar esa direccion en el cuadro Responder a correo electronico. Por ejemplo, puede
configurar una cuenta con la direccion events@your_company.com.

Seleccione Guardar > Aceptar.

Personalizar un mensaje de correo electronico para eventos

futuros

Paso 1
Paso 2

Paso 3
Paso 4
Paso 5

Procedimiento

En la barra de navegacion de la izquierda del sitio web de Event Center, seleccione, Organizar un evento >
Plantillas de correo electrénico.

Elija el tipo de mensaje de correo electronico que desea editar en la lista desplegable Para: y, a continuacion,
seleccione una de las plantillas de la seccion de texto sin formato o HTML, en funcién de sus necesidades.

Seleccione Editar.
Realice los cambios que desee en la pagina Nombre de la plantilla: [nombre de plantilla].

Seleccione Guardar.
Consejo Para restablecer el mensaje de correo electronico a su estado original predeterminado, seleccione
Volver a estado predeterminado.

Acerca de las variables de una plantilla de correo electronico

Cada variable se compone de texto enmarcado entre dos signos de porcentaje. Cada variable utilizada en las
plantillas de correo electronico de Event Center se sustituye en los mensajes reales por la informacion
correspondiente especificada en los datos de inscripcion de un asistente, en su perfil de usuario, en la pagina
Informacion del evento, etc.
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Acerca de las variables de una plantilla de correo electronico .

En la siguiente tabla se describen las variables que pueden requerir explicaciones adicionales.

Esta variable

Se sustituye por...

% Disclaimer%

El siguiente texto:

Importante  Este servicio de WebEx incluye una caracteristica que permite ver ¢
intercambiar audio, cualquier otro documento y materiales durante la sesion
que va a grabarse. Entrar a esta sesion automaticamente da permiso para
realizar dichas grabaciones. Si no otorga permiso para la grabacion, no
entre a la sesion.

% DownloadInstruction%

Las siguientes instrucciones para descargar la aplicacion de Event Center:

Para entrar al evento con mayor rapidez, puede configurar el software necesario para
entrar al evento antes de que comience. Vaya a la direccion URL anterior y, a continuacion,
seleccione Configurar.

El siguiente formato:

% EmailFooter%

http://www.webex.com

El ID de inscripcion del asistente

Event Center crea automaticamente este ID para un asistente una vez aprobada la solicitud
% EnrollmentID% de inscripcion. Si el evento no requiere inscripcion, esta variable se sustituye por el

siguiente texto:

Este evento no requiere ID de inscripcion.

%EventAddressURL%

Un hipervinculo.

Puede usar esto en las descripciones del evento.

% EventPassword%

La contrasefia del evento que usted especificé al planificar el evento. Si no requiere una
contrasefia, esta variable se sustituye por el siguiente texto:

Para este evento no es necesaria una contrasefia.

%JoinURL %

Un hipervinculo.

Puede usar esto en las instrucciones para entrar al evento.

%JoinURLStr%

Una URL que no contiene un hipervinculo.
Puede usar esto en las instrucciones para entrar al evento.

Ejemplo. Puede usar la variable de esta manera: Para entrar al evento, <a
href="%JoinURLStr%">vaya aqui.</a>

% MeetingInfoURL %

La URL de la pagina Informacién del evento para el evento.

Event Center crea automaticamente la URL una vez que haya planificado un evento.

%RegistrationPassword %

La contrasefia que usted especifico para que los asistentes se inscriban en el evento.
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. Acerca de las variables de una plantilla de correo electronico

Esta variable

Se sustituye por...

%S SenderEmailAddress%

La direccion de correo electronico especificada en el servidor de correo electrénico del
sitio web de Event Center.

La direccion predeterminada es: messenger@webex.com

% Teleconferencelnfo%

El siguiente texto:

Para entrar en la audioconferencia, llame al %CalllnNumber% e introduzca el nimero
de reunion.

La variable %CalllnNumber% es reemplazada por los nimeros que usted especifico al
planificar el evento.

% UCFAttendeeVerifyPlayers%

Si el formato universal de comunicaciones (UCF) esta habilitado para este evento y usted
selecciona Solicitar a los asistentes que comprueben los reproductores de archivos
multimedia enriquecidos al planificar el evento, aparece lo siguiente:

La reproduccion de archivos de medios enriquecidos UCF (Formato universal de
comunicaciones) requiere reproductores adecuados. Para ver este tipo de archivos
multimedia enriquecidos en el evento, compruebe si tiene instalados los reproductores
en su computadora; para ello, vaya a [URL].
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CAPITULO

Llevar a cabo una sesion de practica

Procedimiento

» Descripcion general de Llevar a cabo una sesion de practica, pagina 27

* Iniciar una sesion de practica, pagina 28

Descripcion general de Llevar a cabo una sesion de practica

Las sesiones de practica permiten al organizador, al presentador y al resto de los miembros del panel poner
en practica un evento antes de iniciarlo. En cierto sentido, son similares a un ensayo general, ya que un equipo
de produccion de eventos puede realizar todas las funciones del evento en una sesion de practica sin ser visto
por los asistentes del evento.

Si se ha iniciado una teleconferencia en el evento principal, cuando el organizador inicie una sesion de practica,
el equipo de produccion automaticamente entrara en una subconferencia separada de la teleconferencia
principal. Las conversaciones de la subconferencia son privadas. Por lo tanto, los asistentes ajenos a la sesion
de practica no pueden escuchar la practica.

N

Nota * Solo el organizador puede iniciar y terminar una sesion de practica. Si el organizador designa a un
miembro del panel o a un presentador como asistente durante una sesion de practica, la persona se
eliminara de la sesion de practica. Una vez que el organizador inicia una sesion de practica, los
asistentes que han entrado en el evento no pueden ver ninguna actividad de la sesion de practica.

+» Una vez que el organizador inicie una sesion de practica, el equipo de produccion no podra acceder
a las presentaciones o los documentos que abri6 el presentador antes de iniciar la sesion de practica.
Para utilizar las mismas presentaciones o documentos en la sesion de practica, el presentador debe
abrirlas nuevamente durante la sesion de practica.

Antes de terminar una sesion de practica, cierre los documentos, las presentaciones, las pizarras blancas, el
contenido web y los sondeos compartidos que no desee compartir con los asistentes. Si no los cierra en ese
momento, los asistentes podran verlos cuando haya acabado la sesion de practica.
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Iniciar una sesion de practica

Antes de que el organizador inicie una sesion de practica, aseglrese de que:
* Todos los miembros del panel hayan entrado al evento.

* El organizador, el presentador y los miembros del panel tengan el material de la presentacion listo para
compartir en la sesion de practica.

* Inicie la sesion de practica con suficiente antelacion al evento para que ésta finalice antes de la hora de
inicio planificada del evento.

Procedimiento

Paso1 (Opcional) Abra la presentacion que prepard para que los asistentes vean mientras el equipo de produccion
se encuentra en la sesion de practica. Configure la presentacion para que avance paginas automaticamente.

Paso2 En la ventana Evento, seleccione Evento > Iniciar sesion de practica.
La sesion de practica se inicia. El organizador, el presentador y los miembros del panel entran automaticamente
en la sesion de practica. Los asistentes del evento veran cualquier presentacion que el organizador o presentador
haya abierto antes de iniciar la sesion de practica y un mensaje en la ventana del evento que informa que el
equipo de produccion esta actualmente en una sesion de practica.

Paso 3 Ensaye el evento, por ejemplo abriendo presentaciones o preparando un cuestionario de sondeo que el equipo
de produccion utilizara durante el evento real.

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)
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CAPITULO

Realizar un sequimiento de los asistentes

Procedimiento

» Descripcion general de Realizar un seguimiento de los asistentes, pagina 29
* Adjuntar manualmente un ID de origen a la direccion URL, pagina 30

» Obtener direcciones URL para su evento, programa o grabacion, pagina 30
» Asociar ID de origen con vendedores para un evento, pagina 30

* Asociar ID de origen con vendedores para un programa, pagina 31

 Asociar ID de origen con vendedores para una grabacion de evento, pagina 31

Descripcion general de Realizar un seguimiento de los

asistentes

Mida la eficacia de los esfuerzos de marketing de su evento mediante el seguimiento de las fuentes desde las
que los asistentes entran o se inscriben a sus eventos.

Ejemplo: Utiliza vendedores para promover sus eventos. Puede asignar un ID de origen para cada vendedor
que envia mensajes de correo electronico de invitacion o grabacion para usted. Event Center captura el ID de
origen cuando un asistente selecciona el enlace URL en el evento, programa o grabacion de mensajes por
correo electronico desde un vendedor particular.

Usted o el administrador del sitio pueden generar un informe de asistencia, inscripcion o grabacion en el que
se muestre el ID de origen de cada asistente. Puede comparar y analizar qué método de comercializacion es
el mas eficaz.

Hay dos maneras de adjuntar un ID de origen a una URL de evento, programa o grabacion:

 Adjuntar manualmente un ID de origen al agregar &Sourceld= a la direccion URL del evento y publicar
esta nueva URL en sus mensajes de correo electronico.

+ Asociar el ID de origen con la direcciéon de correo electronico del vendedor, si usa vendedores para
enviar sus mensajes de correo electronico a posibles asistentes.
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Realizar un seguimiento de los asistentes |

. Adjuntar manualmente un ID de origen a la direccién URL

Adjuntar manualmente un ID de origen a la direccion URL

Paso 1
Paso 2

Procedimiento

Obtenga la direccion URL del asistente.

Agregue &Sourceld=xxx al final de la direccion URL y, a continuacion, publiquela en su mensaje de correo
electronico.
Puede especificar hasta 512 caracteres (pueden ser letras o numeros) para un ID de origen.

Ejemplo: La direccion URL de un evento con un ID de origen puede ser
https://[eventURL]&Sourceld=CompanyWebsite o https://[eventURL]&Sourceld=anynumber

Obtener direcciones URL para su evento, programa o grabacion

Procedimiento

Realice una de las acciones siguientes:

* Para obtener la URL de un evento, vaya a Mi WebEx > Mis reuniones y, a continuacion, seleccione
el nombre del evento para ver la pagina Informacion del evento.

Para asociar ID de origen, use la direccion del evento para los asistentes.

* Para obtener la URL de un programa, expanda Administrar programas en la barra de navegacion de
la izquierda de su sitio web de Event Center y, a continuacion, seleccione Lista de programas. Seleccione
el nombre del programa para ver la URL del programa.

* Para obtener la URL de una grabacion, expanda Organizar un evento en la barra de navegacion de la
izquierda de su sitio web de Event Center y, a continuacion, seleccione Mis grabaciones de eventos.
Seleccione el nombre de la grabacion para ver el enlace de Reproduccion/Descarga.

Asociar ID de origen con vendedores para un evento

Paso 1
Paso 2

Procedimiento

Vaya a Mi WebEx > Mis reuniones.

Seleccione el nombre del evento y, a continuacion, seleccione Enviar correos electronicos.
Consejo Si desea terminar de planificar un evento, se mostrara inmediatamente la parte de Enviar correos
electronicos del evento.
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| Realizar un seguimiento de los asistentes

Asociar ID

Asociar ID

evento

Paso 3
Paso 4
Paso 5

Paso 1

Paso 2
Paso 3
Paso 4
Paso 5

Paso 1

Paso 2
Paso 3
Paso 4
Paso 5

Asociar ID de origen con vendedores para un programa .

Seleccione Vendedores.
Introduzca hasta tres direcciones de correo electronico e ID de origen de vendedores.

Seleccione Enviar ahora.

Los vendedores reciben un mensaje de correo electronico de invitacion que pueden reenviar a asistentes
potenciales. El mensaje de correo electronico incluira una direccion URL del evento con el ID de origen que
asocio a un vendedor determinado. Si un asistente selecciona el enlace desde el mensaje de correo electronico
del vendedor, Event Center captura el ID de origen del asistente.

de origen con vendedores para un programa

Procedimiento

En la barra de navegacion de la izquierda del sitio web de Event Center, seleccione Administrar programas
> Lista de programas.

Seleccione el nombre del programa.
En la pagina de programas, seleccione Enviar al vendedor.
Introduzca hasta tres direcciones de correo electronico e ID de origen de vendedores.

Seleccione Enviar.

Los vendedores reciben un mensaje de correo electronico de invitacion que pueden reenviar a asistentes
potenciales. El mensaje de correo electronico incluye la direccion URL del programa con el ID de origen que
asocid a un vendedor determinado. Si un asistente selecciona el enlace desde el mensaje de correo electronico
del vendedor, Event Center captura el ID de origen del asistente.

de origen con vendedores para una grabacion de

Procedimiento

En la barra de navegacion de la izquierda de su sitio web de Event Center, seleccione Organizar un evento
> Mis grabaciones de eventos.

Seleccione el nombre de la grabacion.
En la pagina Informacion de grabacion, seleccione Enviar al vendedor.
Introduzca hasta tres direcciones de correo electronico e ID de origen de vendedores.

Seleccione Enviar.
Los vendedores reciben un mensaje de correo electronico de invitacion que pueden reenviar a asistentes
potenciales. El mensaje de correo electronico incluira la direccion URL de grabacion con el ID de origen que
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. Asociar ID de origen con vendedores para una grabacion de evento

asocio a un vendedor determinado. Si un asistente selecciona el enlace desde el mensaje de correo electronico
del vendedor, Event Center captura el ID de origen del asistente.
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CAPITULO 1 0

Entrar a un evento de WebEx desde una
Invitacion por correo electronico

 Para entrar a un evento desde su computadora, pagina 33
* Conectar al audio, pagina 33
 Entrar a un evento desde su dispositivo mévil, pagina 34

* Recursos adicionales, pagina 35

Para entrar a un evento desde su computadora

Procedimiento
Paso1 Haga clic en Entrar a evento de WebEx en ¢l correo de invitacion al evento que recibio.

Se abre la pagina Informacion del evento en su explorador web.

Paso2 Introduzca sunombre y direccion de correo electronico.

Paso3 Haga clic en Entrar.
Ya se ha conectado al evento.

Conectar al audio

Procedimiento

Paso1 Haga clic en Mas opciones en la parte inferior del boton de audio.

Paso2 Secleccione una de las siguientes opciones:

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)
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Entrar a un evento de WebEx desde una invitacién por correo electronico |

Haga clic en

En esos casos...

Llamarme

1 Introduzca su nimero de teléfono.

2 Haga clic en Llamarme. Recibira una llamada y es posible que se le
indique que presione 1 para conectarse.

Yo llamaré

1 Marque el nimero de teléfono que aparece en la pantalla.

2 Cuando se le solicite, use el teclado del teléfono para introducir el codigo
de acceso y la ID de asistente que aparece en la pantalla.

Llamar usando la
computadora

Elija esta opcion para conectarse al audio mediante VoIP.

Si necesita ajustar la configuracion de altavoz y micréfono, haga clic en Audio
+ configuracion de audio de la computadora en la barra de mens.

Sistema de Llamar a mi
video

1 Introduzca la direccién del sistema de video.

2 Haga clic en Llamarme para conectarse usando el dispositivo de
videoconferencia.

Entrar a un evento desde su dispositivo movil

Procedimiento

Paso1 Abra la invitacion por correo electronico en su dispositivo movil y toque Entrar a reunion de WebEx.
Si ya ha instalado la aplicacion Cisco WebEx Meetings en su dispositivo mévil, se iniciara automaticamente.
De lo contrario, se lo dirigira a la pagina de instalacion. Siga los mensajes para instalar la aplicacion.

Paso2 Introduzca la informacion de inicio de sesion y la contrasefa, de ser necesario.
Ya se ha conectado al evento de WebEx.

Paso 3 Puede conectarse a la audioconferencia del evento si recibe una llamada a su teléfono, o si posee una conexion
WiFi, usando VoIP. Haga su seleccion tocando una opcion de audio.
Si no introdujo su numero de teléfono anteriormente, cuando toque Llamarme, se le solicitara que introduzca
un numero de teléfono para la devolucion de llamada. Segun su configuracion de audio predeterminada, el
evento puede llamar a su dispositivo automaticamente. Acepte la llamada para conectarse al audio del evento.

- Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)
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Recursos adicionales .

Recursos adicionales

* Para obtener mas ayuda con WebEx, busque en Central de ayuda.

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)
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Entrar a un evento de WebEx desde una invitacién por correo electronico |
. Recursos adicionales
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CAPITULO

Inscribirse en un evento

Procedimiento

* Inscribirse en un evento, pagina 37
* Buscar un evento, pagina 38

» Cambiar la zona, el idioma o la zona horaria de su sitio, pagina 39

Inscribirse en un evento

Si los eventos forman parte de un programa, se puede inscribir en varios eventos simultaneamente.

Si no recibid una invitacion por correo electronico, puede inscribirse en el evento desde una de las siguientes
opciones:

* Su sitio web de Event Center: Puede inscribirse en un evento desde la pagina Lista de eventos de su
sitio web de Event Center, siempre que el organizador haya especificado que se mostrara alli.

» La URL que le dio el organizador: Si el organizador le envié la URL de un evento, usted puede inscribirse
desde esta direccion.

Si el organizador requiere una contrasefa para la inscripcion, proporcione la contraseiia que ¢l le enviod
en el mensaje de correo electronico de invitacion o por otro medio.

Si el organizador requiere que usted proporcione su ID de inscripcion, recibira un ID de inscripcion
unico en un mensaje de correo electronico de confirmacion de inscripeion. A continuacion, proporcione
el ID de inscripcion para entrar al evento.

| A

Importante  Si el organizador aprueba su inscripcion y requiere que proporcione su ID de inscripcion
antes de entrar al evento, usted recibira el ID en el mensaje de correo electronico de
confirmacion de inscripcion. Asegurese de guardar el ID, de modo que pueda entrar al
evento sin problemas.
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. Buscar un evento

Procedimiento

Paso1 Realice una de las acciones siguientes:
* Si el organizador le envio una URL, vaya a esa URL.

* Para inscribirse desde el sitio web de Event Center, en la barra de navegacion, expanda Asistir a un
evento y, a continuacion, seleccione Lista de eventos.
Consejo  Asegurese de que esté visualizando la pagina Lista de eventos por fecha. Si la pagina
correcta no se muestra, seleccione Ver eventos por fecha.

Paso2 Para inscribirse en un solo evento, haga lo siguiente:
a) En lalista de eventos, busque el evento en el que desea inscribirse y seleccione Inscribirse.

b) Siaparece la pagina Contrasefia de inscripcion, escriba la contrasefia que le dio el organizador del evento
y luego seleccione Enviar.

¢) En la pagina Inscribirse en [Tema], introduzca la informacion solicitada y, a continuacion, seleccione
Enviar.

d) Si aparece la pagina Informacién de pago, aplique cualquier codigo de promocion. Si hay un saldo,
proporcione la informacion de pago requerida y envie el pago.
Paso3 Para inscribirse en varios eventos, haga lo siguiente:
a) Si se esté inscribiendo desde el sitio web de Event Center, seleccione el titulo del programa.
b) Seleccione los eventos en los que desea inscribirse y, a continuacion, seleccione Inscribirse.

¢) Siaparece la pagina Contraseiia de inscripcion, escriba la contrasefia que le dio el organizador y luego
seleccione Enviar.

d) En la pagina Inscribirse en eventos, introduzca la informacion solicitada y, a continuacion, seleccione
Enviar.

e) Si aparece la pagina Informacion de pago, aplique cualquier codigo de promocion. Si hay un saldo,
proporcione la informacion de pago requerida y envie el pago.

Buscar un evento

Puede buscar un evento en el sitio web, siempre que el organizador del evento haya especificado que se
mostrara.

Procedimiento

Paso1 En la barra de navegacion de la izquierda del sitio web de Event Center, expanda Asistir a un evento y, a
continuacion, seleccione Buscar.

Paso2 En la pagina que aparece especifique el intervalo de fechas.
Paso3 (Opcional) En el cuadro de texto Evento, escriba todo o parte del texto del nombre del evento.
Paso4 Secleccione Buscar.
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| Inscribirse en un evento
Cambiar la zona, el idioma o la zona horaria de su sitio .

Cambiar la zona, el idioma o la zona horaria de su sitio

Usted puede cambiar en cualquier momento las preferencias del sitio de Event Center, incluyendo la zona, el
idioma y la zona horaria.

Procedimiento

Paso1 Enlabarradenavegacion de la izquierda del sitio web de Event Center, seleccione Configurar > Preferencias.

Paso 2 Seleccione sus preferencias en las listas desplegables y, a continuacion, seleccione Aceptar.
Si usted tiene una cuenta de usuario, puede también configurar estas preferencias en su perfil.
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. Cambiar la zona, el idioma o la zona horaria de su sitio
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CAPITULO

Usar el audio de WebEx

Procedimiento

» Descripcion general de Audio de WebEx, pagina 41
* Conectar al audio de WebEx, pagina 42
* Tareas de referencia rapida del audio de WebEx, pagina 42

 Editar nimeros almacenados, pagina 44

Descripcion general de Audio de WebEx

Puede utilizar su teléfono o su computadora para escuchar y hablar en un evento de WebEx:

* Teléfono: Puede utilizar el servicio Llamarme, si su sitio lo admite, para recibir una llamada desde el
evento, o puede realizar una llamada.

A

Nota  Esta opcion normalmente proporciona una buena transmision de voz, pero es posible
que genere un costo adicional.

» Computadora: Con un auricular conectado a la computadora, puede entrar a la parte de audio del evento.

A

Nota A veces, esta opcion ocasiona una transmision ruidosa, o una transmision de voz irregular,
pero no genera ninglin costo adicional.

Puede alternar entre los tipos de conexion de audio con interrupcion escasa o nula.
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. Conectar al audio de WebEx

Conectar al audio de WebEx

Para conectarse al audio por primera vez:

Procedimiento

Paso1 En la pagina Inicio rapido, seleccione el icono Conectarse al audio.
Aparece el cuadro de didlogo Conexion de audio.

Paso2 Secleccione una de las opciones para conectarse al audio:

* Llamarme: El sistema le devuelve la llamada, lo que le ahorra gastos de larga distancia. Incluya el
codigo de area y el numero de teléfono local de siete digitos. No puede recibir el servicio Llamarme si
su organizacion utiliza numeros de extension o si su sitio no es compatible con este servicio.

* Realizaré una llamada: Llame al nimero de teléfono listado e introduzca la informacion solicitada.
* Llamar a través de la computadora: Esta conectado a través de Internet.
Cuando se conecte al audio, vera que su método de conexion de audio anterior ya esta seleccionado. Por

ejemplo, si anteriormente utilizé el servicio Llamarme, la préxima vez que utilice WebEx, vera el boton
Llamarme con el Gltimo numero de teléfono que utilizo.

Para conectarse con un método diferente o un nimero de teléfono diferente, seleccione el icono Mas (...) en
el botdn seleccionado Conexion de audio de la pagina Inicio rapido. Vera las mismas opciones que selecciond
la primera vez que se conecto al audio.

Tareas de referencia rapida del audio de WebEx

Tarea Accion

Cambiar la conexion de audio actual . . . .
1 En la pagina Inicio rapido, seleccione Conectado al audio.

2 Seleccione Cambiar audio.
3 Realice una de las acciones siguientes:

« Si utiliza el teléfono, seleccione Llamar a través de la
computadora.

» Si utiliza la computadora, seleccione Llamarme o
Realizaré una llamada.
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Tareas de referencia rapida del audio de WebEx .

Tarea

Accion

Reciba llamadas desde el evento a un
numero diferente

1

Seleccione Conectado al audio.

2 Seleccione Desconectar audio.
3 Seleccione el icono Mas (...) en el boton seleccionado
Conexion de audio de la pagina Inicio rapido.
4 Seleccione Llamarme a un nimero diferente y luego
introduzca o seleccione el niimero nuevo.
Ajustar la configuracion del micréfono y ) ) )
1 Ver las opciones para silenciar:
los altavoces
* En Windows: Haga clic con el botdn derecho en la lista
Participantes.
* En Mac: Ctrl + clic en la lista Participantes
2 Puede realizar las siguientes acciones:

» Como organizador

o Para silenciar a todos a medida que entran al
evento, seleccione Silenciar al entrar.

o Para silenciar o cancelar el silencio de todos,
menos usted, seleccione Silenciar a todos.

o Para silenciar a alguien en particular, seleccione
Silenciar o Cancelar el silencio.
» Como participante

o Seleccione el icono Silenciar o Cancelar el
silencio para silenciar o cancelar el silencio de su
microfono.

Pedir la palabra

Seleccione Levantar la mano en el panel Participantes.

Cancelar la solicitud de palabra

Seleccione Bajar la mano en el panel Participantes.

Desconectar del audio

1 Seleccione Conectado al audio.

2 Seleccione Desconectar audio.

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31) -



Usar el audio de WebEx |
. Editar nimeros almacenados

Editar nimeros almacenados

Antes de comenzar
* No entre a la parte de audio de un evento hasta después de editar los nimeros.
* Los cambios no entran en vigencia hasta la préxima vez que entre.

* No puede estar en una audioconferencia por teléfono mientras esté editando los numeros de teléfono.
Procedimiento

Paso1 Entre al evento desde la computadora, pero no realice una llamada.
Paso2 En la pagina Inicio rapido, seleccione el icono Mas....

Paso 3 Scleccione Llamarme, o si ya tiene un niumero listado en “Llamarme”, seleccione Llamarme a un ntiimero
diferente.

Paso4 Scleccione la lista y luego Administrar nimeros de teléfono.

Paso5 Seleccione Editar para actualizar los niimeros de teléfono, o Borrar para eliminar los nimeros de teléfono
existentes.

Paso 6 Seleccione Guardar.
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CAPITULO

Enviar y recibir video

» Descripcion general de Enviar y recibir video, pagina 45

* Requisitos minimos del sistema para videoconferencias, pagina 45

* Tareas de referencia rapida: Videoconferencias, pagina 46

* Administrar la visualizacién de video durante la comparticion, pagina 47

* Bloquear el foco en un participante, pagina 48

Descripcion general de Enviar y recibir video

Si tiene una videocamara conectada a su computadora, puede enviar videos. Otros participantes pueden verlo
a usted o lo que esté enfocando su camara. Para ver video, no es necesario que los participantes tengan una
camara web instalada en sus computadoras.

WebEx Meeting Center y Training Center son compatibles con el video de alta definicion (HD) con hasta
720 pixeles de resolucion. Otros servicios de WebEx, como Event Center y Support Center son compatibles
con el video de alta calidad con hasta 360 pixeles de resolucion. La tecnologia ajusta automaticamente el
video a la calidad mas alta para cada participante segun las capacidades de la computadora y el ancho de
banda de la red.

Su administrador puede configurar las opciones de video a nivel del sitio. El organizador de una reunion puede
configurar las opciones de video tanto en el planificador como en la reunién. Si su sitio o reunién no estan
configurados para utilizar videos de alta definicion (HD) o de alta calidad, se utiliza un video estandar.

Si esta administrando una reunioén de Meeting Center que incluye sistemas de TelePresence, las siguientes
caracteristicas no estan disponibles: Sondeo, Transferencia de archivos y Chat con los participantes de la sala
de TelePresence.

Requisitos minimos del sistema para videoconferencias

Para enviar o recibir videos con una resolucion de 360 pixeles, asegurese de que su sistema cumpla con los
siguientes requisitos minimos:
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Enviar y recibir video

. Tareas de referencia rapida: Videoconferencias

Accion

Lo que necesita

Enviar

» Una camara web capaz de producir video de alta calidad. WebEx admite la mayoria de las
camaras web de este tipo

» Una computadora con al menos 1 GB de RAM y un procesador de doble ntcleo

» Una conexion rapida a la red

Recibir

» Una computadora con al menos 1 GB de RAM y un procesador de doble ntcleo

» Una conexion rapida a la red

Para enviar o recibir videos con una resolucion de 720 pixeles, asegurese de que su sistema cumpla con los
siguientes requisitos minimos:

Accion

Lo que necesita

Enviar

» Una camara web capaz de producir videos de alta definicion. WebEx admite la mayoria de las
camaras web de este tipo

» Una computadora con al menos 2 GB de RAM y un procesador de cuatro nicleos

* Una conexion rapida a la red

Recibir

» Una computadora con al menos 2 GB de RAM y un procesador de doble nicleo

» Una conexion rapida a la red

Tareas de referencia rapida: Videoconferencias

Si desea...

Haga esto...

Iniciar o detener el envio de video Seleccione el icono de video junto a su nombre.

El icono cambia a verde cuando esta enviando un video.

video

Ver a todos los participantes que estan enviando | Seleccione el icono Participantes en la esquina superior derecha de la

visualizacion de video.

Volver a la ventana Reunion

Seleccione Salir del modo de pantalla completa en la esquina superior derecha
de la pantalla.
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Administrar la visualizacion de video durante la comparticion

Si desea...

Haga esto...

Ver el orador activo (o el participante especifico
que el organizador eligié bloquear) en la vista de
pantalla completa

Seleccione el icono Expandir en la esquina superior derecha de la visualizacion
del orador activo.

Con la visualizacion en pantalla completa, puede continuar enviando o
recibiendo video HD (solamente para Meeting Center y Training Center).

Volver a la vista donde ve a todos los que estén
enviando video

Seleccione el icono Minimizar en la esquina superior derecha de su pantalla.

Conlfigurar las opciones de la camara web, como
el contraste, la nitidez y el brillo

Nota  Las opciones pueden cambiar segun su

camara web.

Windows: En la parte superior derecha del panel Participantes, seleccione el
icono de opciones.

Mac: En la parte inferior derecha del panel Participantes, seleccione el icono
de opciones.

Habilitar o deshabilitar el envio automatico de video
en todas las reuniones

Desactivar la ventana emergente de video para las
reuniones futuras

En la parte superior derecha del panel Participantes, seleccione el icono de
opciones.

Administrar la visualizacion de video durante la comparticion

Cuando comparte informacion u otra persona comparte informacion con usted, aparece un panel mévil que
contiene el video del participante y su vista propia aparece en la parte derecha de su pantalla.

Para

Haga esto

Minimizar la vista propia durante la
comparticion

Seleccione el icono que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla de
la vista propia.

Restaurar la vista propia durante la
comparticion

Seleccione el icono en la parte inferior derecha del panel flotante.

Detener o mostrar la vista propia

Seleccione el icono de video que se encuentra en el centro de la pantalla de la vista
propia.

Minimizar la visualizacion de video durante la
comparticion

Seleccione la flecha hacia abajo en la esquina superior izquierda de la visualizacion
de la vista propia.

Cambiar el tamario de la visualizacion de video

Seleccione la esquina inferior derecha y arrastre el borde.

Mover la visualizacion de video

Seleccione y arrastre la pantalla hacia otra parte de su pantalla.

Cambiar a la vista de todos

Seleccione el icono Participantes en la esquina superior derecha de la pantalla.
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Bloquear el foco en un participante

Si usted es un organizador, puede seleccionar el video de una persona que desea que todos vean.

Procedimiento

Paso1 Seleccione el nombre del participante que se muestra en la visualizacion de video.

Paso2 Secleccione a quién desea que vean los participantes.

* Si desea que en la pantalla se enfoque a la persona que esta hablando, seleccione El orador activo. El
video cambia constantemente para mostrar al orador que hable mas alto.

* Si desea que se la visualizacion se centre en un participante especifico, seleccione Un participante
especifico y, a continuacion, seleccione el nombre del participante. Todos los participantes ven a esa
persona, sin importar quién esté hablando.

Paso3 Seleccione Aceptar.
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CAPITULO

Compartir contenido

Procedimiento

* Tareas de referencia rapida: Compartir contenido, pagina 50

» Compartir un archivo, pagina 51

* Seleccionar un modo de importacion para la comparticion de presentaciones (Windows), pagina 51
» Desplazarse por las diapositivas, paginas o pizarras blancas con la barra de herramientas, pagina 52
» Avanzar paginas o diapositivas automaticamente, pagina 53

» Mostrar animaciones y transiciones de diapositivas en una presentacion compartida, pagina 53

» Agregar paginas nuevas a archivos o pizarras blancas compartidos, pagina 54

» Pegar imagenes en diapositivas, paginas o pizarras blancas, pagina 54

* Guardar una presentacion, un documento o una pizarra blanca, pagina 55

* Abrir un documento, una presentacion o una pizarra blanca guardados, pagina 55

» Imprimir presentaciones, documentos o pizarras blancas, pagina 56

» Compartir una aplicacion, pagina 56

» Aplicaciones con color detallado, pagina 57

» Compartir aplicaciones con color detallado (Windows), pagina 58

» Compartir aplicaciones con color detallado (Mac), pagina 58

» Compartir contenido multimedia en el visor de archivos multimedia, pagina 58

* Evitar que los asistentes del evento compartan archivos multimedia enriquecidos, pagina 59

* Solicitar a los participantes que comprueben sus reproductores de archivos multimedia enriquecidos,
pagina 59
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Compartir contenido

Tareas de referencia rapida: Compartir contenido

Los presentadores pueden compartir casi cualquier tipo de contenido durante un evento.

Como presentador, si desea compartir...

Seleccione...

Todo lo de la pantalla de su computadora.

Compartir > Mi pantalla

Un archivo que no necesita edicion durante el evento.

Por ejemplo, un video o una presentacion de
diapositivas.

Compartir > Archivo (incluye video)

Una aplicacion o un archivo que necesita edicion
durante el evento.

Por ejemplo, mostrar las capacidades de una
aplicacion nueva o demostrar como dibujar formas
3D en un software de graficos.

Compartir > Aplicaciéon

Un area de trabajo en blanco en la que puede
colaborar con los demaés participantes del evento
utilizando tanto herramientas de texto como
herramientas de graficos para resaltar, agregar notas
y crear imagenes basicas.

Compartir > Pizarra blanca

Un sitio web en el que guia a los participantes a
diversas paginas web, pero donde los efectos
multimedia, el video y el sonido no se pueden
reproducir.

Compartir > Explorador web

Archivos o aplicaciones que se encuentran en una
computadora remota, y usted tiene instalado el agente
Access Anywhere en esta.

Por ejemplo, esta viajando y desea demostrar una
aplicacion de software que solo tiene licencia para la
computadora de su oficina.

Compartir > Computadora remota

La ventana completa del evento, pero no otra parte
de la pantalla de su computadora.

Compartir > Ventana Mi evento

Como participante si desea...

Haga esto...

Controlar su vista de software compartido

Consejo

En el panel Controles del evento, seleccione la flecha hacia abajo
y, a continuacion, elija Ver. Después elija una opcion del ment.

Para cambiar rapidamente de la ventana estandar a la
vista de pantalla completa del software compartido,
haga doble clic en el software compartido.
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Compartir un archivo .

Como participante si desea...

Haga esto...

Cerrar su ventana de comparticion

En el panel Controles del evento, seleccione la flecha hacia abajo
y, a continuacion, seleccione Detener<option>; por ejemplo,
Detener la comparticion de aplicaciones.

Solicitar el control de los comentarios del software compartido

En el panel Controles del evento, seleccione Pedir permiso para
realizar comentarios (icono de lapiz).

Guardar anotaciones

En el panel Herramientas, seleccione Guardar anotaciones.

Nota  Los participantes no pueden usar esta opcién a menos
que el organizador o presentador les otorgue el privilegio

de Captura de pantalla.

Solicitar control remoto del software compartido

En el panel Controles del evento, seleccione Solicitar control.

Compartir un archivo

Puede compartir un archivo, como un documento, una presentacion o un video, que se encuentre en su
computadora. Los participantes pueden ver el archivo compartido en los visores de contenido.

Procedimiento

Paso 1

Seleccione Compartir > Archivo (incluye video).

Paso2 Seleccione uno o varios archivos que desee compartir y, a continuacion, seleccione Abrir.
Los archivos se cargan de a uno por vez, y aparece un indicador de estado en el 4rea de contenido y en las
fichas de los documentos. El archivo compartido aparece en el visor de contenido.

Seleccionar un modo de importacién para la comparticion de

presentaciones (Windows)

El cambio del modo de importacion no afecta a ninguna presentacion que ya esté compartiendo. Para aplicar
un modo de importacién nuevo a una presentacion compartida, debe cerrarla primero y volver a compartirla.

Procedimiento

Paso 1

En la ventana Evento, seleccione Evento > Opciones.
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. Desplazarse por las diapositivas, paginas o pizarras blancas con la barra de herramientas

Aparecera el cuadro de didlogo Opciones del evento con la ficha Opciones seleccionada de forma
predeterminada.

Paso2 Secleccione Modo de importacion.

Paso3 Seleccione Formato universal de comunicaciones o Controlador de impresora.

* Formato universal de comunicaciones (UCF): El modo predeterminado. Le permite visualizar animaciones
y transiciones de diapositivas en las presentaciones de Microsoft PowerPoint. En el modo UCEF, el
Administrador de eventos importa presentaciones con bastante mas rapidez que en el modo controlador
de impresora. No obstante, es posible que las paginas y diapositivas no se muestren de manera coherente
en las distintas plataformas del Administrador de eventos.

El modo UCF no es compatible para usuarios de Office 2013 que compartan diapositivas de PowerPoint.

* Controlador de impresora: muestra presentaciones compartidas tal y como aparecen al imprimirlas, lo
que proporciona una apariencia coherente de las paginas y diapositivas en las distintas plataformas del
Administrador de eventos. Sin embargo, este modo no admite animaciones o transiciones de diapositivas.
En este modo, la primera pagina o diapositiva puede aparecer rapidamente, pero la duracion total de la
importacion de todas las paginas o diapositivas suele ser superior a la del modo UCF.

Paso 4 Seleccione Aceptar.

Desplazarse por las diapositivas, paginas o pizarras blancas
con la barra de herramientas

Puede desplazarse por distintas paginas, diapositivas o “paginas” de pizarras blancas en el visor de contenido.
Cada documento, presentacion o pizarra blanca que se comparte aparece en una ficha ubicada en la parte
superior del visor de contenido.

Procedimiento

Paso1 En la ventana Evento, seleccione la ficha del documento, la presentacion o pizarra blanca que desea mostrar.
Si hay mas fichas de las que pueden aparecer de una sola vez, seleccione el boton con la flecha hacia abajo
para ver una lista de las fichas restantes.

Paso2 Seleccione las opciones de flechas en la barra de herramientas para cambiar la pagina o diapositiva que esta
viendo.

Nota * De forma alternativa, puede desplazarse por distintas paginas y diapositivas de un documento,
una presentacion o una pizarra blanca que se comparten abriendo el visor de miniaturas.

* Puede avanzar paginas o diapositivas automaticamente cada cierto intervalo de tiempo
especificado.

* En caso de que la presentacion incluya animaciones o transiciones de diapositivas, puede utilizar
la barra de herramientas o los accesos directos de teclado para realizarlas.
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Avanzar paginas o diapositivas automaticamente

Al compartir un documento o una presentacion en el visor de contenido, puede avanzar paginas o diapositivas
automaticamente con un intervalo especificado. Una vez que se inicia el avance automatico de paginas o
diapositivas, puede detenerlo cuando desee.

Procedimiento

Paso1 En la ventana Evento, seleccione la ficha del documento o la presentacion en la que desea avanzar paginas o
diapositivas automaticamente.

Paso2 Seleccione Ver > Avanzar las paginas automaticamente.

Paso3 Para cambiar el intervalo de tiempo para avanzar las paginas, realice una de las siguientes funciones:
* Seleccione los botones hacia arriba o hacia abajo para aumentar o disminuir el intervalo

* Escriba un intervalo de tiempo especifico

Para reiniciar el avance de las paginas o diapositivas una vez que se visualicen todas las paginas o diapositivas,
seleccione Volver al principio y seguir avanzando paginas.

Paso 4 Seleccione Iniciar.

Paso5 (Opcional) Cierre el cuadro de didlogo Avanzar las paginas automaticamente seleccionando el boton Cerrar
en la esquina superior derecha del cuadro de dialogo.
Las paginas o diapositivas seguiran avanzando al intervalo de tiempo especificado.

Paso 6 Para detener el avance automatico de paginas o diapositivas, vuelva a abrir el cuadro de dialogo Avanzar las
paginas automaticamente y seleccione Detener.

Mostrar animaciones y transiciones de diapositivas en una
presentacion compartida

Al compartir una presentacion de diapositivas de Microsoft PowerPoint en el visor de contenido, puede realizar
animaciones de texto y transiciones de diapositivas de la misma forma en que lo hace mediante la opcidn
Presentacion con diapositivas de PowerPoint.

+ Las animaciones y las transiciones no son compatibles para usuarios de Office 2013 que comparten
diapositivas de PowerPoint. En su lugar, utilice la comparticion de aplicaciones o pantallas.

+ Para mostrar animaciones y transiciones de diapositivas, es necesario compartir la presentacion como
un archivo con Formato Universal de Comunicaciones (UCF). Cuando comparte un archivo de
PowerPoint, el modo de importacion UCF lo convierte automaticamente en un archivo UCF.

+ Si al menos un participante del evento estd usando el Administrador de eventos de Java, las animaciones
y transiciones de diapositivas no se mostraran durante el evento. Al planificar el evento, el organizador
del evento puede impedir a los participantes que entren a un evento mediante el Administrador de eventos
de Java.
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Agregar paginas nuevas a archivos o pizarras blancas compartidos

Procedimiento

Haga clic en el visor para asegurarse de que el visor de contenido dispone del foco de entrada.
El visor de contenido tiene el foco de entrada si aparece un marco azul alrededor de la diapositiva en el visor.

En la barra de herramientas, seleccione las flechas adecuadas para moverse por la presentacion.

Agregar paginas nuevas a archivos o pizarras blancas
compartidos

Paso 1

Paso 2

Al compartir un documento o una pizarra blanca en el visor de contenido, puede agregar una pagina en blanco
nueva para realizar comentarios.

Procedimiento

En el visor de contenido, seleccione la ficha del documento, la presentacion o la pizarra blanca a los que desea
agregar una pagina o diapositiva.

Seleccione Editar > Agregar pagina.

Aparece una pagina nueva en el visor de contenido, al final del documento, la presentacion o la pizarra blanca
seleccionados en ese momento.

Consejo  Siagrego varias paginas a un archivo compartido o a la ficha de la pizarra blanca, puede ver las
miniaturas para que sea mas sencillo ver las paginas agregadas y navegar por ellas.

Pegar imagenes en diapositivas, paginas o pizarras blancas

Paso 1

Paso 2
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Si copia cualquier imagen de mapa de bits en el portapapeles de la computadora, puede pegarla en una pagina,
diapositiva o pizarra blanca nuevas del visor de contenido.

Por ejemplo, puede copiar una imagen en una pagina web o en una aplicacion y, a continuacién, compartirla
rapidamente pegandola en el visor de contenido.

Procedimiento

En el visor de contenido, seleccione la ficha del documento, de la presentacion o de la pizarra blanca donde
desea pegar la imagen.

Seleccione Editar > Pegar como pagina nueva.

La imagen aparece en una pagina nueva en el visor de contenido, al final del documento, de la presentacion
o de la pizarra blanca seleccionados.



| Compartir contenido
Guardar una presentacion, un documento o una pizarra blanca .

Nota  En el visor de contenido, puede pegar cualquier tipo de imagen de mapa de bits, como GIF, JPEG,
BMP o TIF. Sin embargo, no puede pegar otros tipos de imagenes, como EPS o Photoshop (PSD),
en el visor de contenido.

Guardar una presentacion, un documento o una pizarra blanca

Puede guardar cualquier documento, presentacion o pizarra blanca compartidos que aparezcan en el visor de
contenido. Un archivo guardado contiene todas las paginas o diapositivas del documento, de la presentacion
o0 la pizarra blanca que se muestran actualmente en el visor de contenido, incluidos los punteros y las anotaciones
que usted u otros asistentes hayan agregado.

Los archivos que guarda se encuentran en el Formato Universal de Comunicaciones (UCF). Puede abrir un
archivo .ucf en otro evento o en cualquier momento fuera de un evento.

Una vez que haya guardado un documento, una presentacion o una pizarra blanca nuevos en un archivo, puede
volver a guardarlo para sobrescribir el archivo o guardar una copia en otro archivo.

Procedimiento

Paso1 Para guardar un nuevo documento, seleccione Archivo > Guardar > Documento.
Paso2 Secleccione una ubicacion en la que desea guardar el archivo.
Paso3 Escriba un nombre para el archivo en el cuadro Nombre de archivo.

Paso 4 Para guardar una copia, seleccione Guardar como > Documento y, a continuacion, escriba un nuevo nombre
para el archivo o seleccione una nueva ubicacion donde guardar el archivo.

Abrir un documento, una presentacion o una pizarra blanca
guardados

Si ha guardado un documento, una presentacion o una pizarra blanca que hayan aparecido en el visor de
contenido, puede realizar una de las siguientes acciones:

* Abrir el archivo en el visor de contenido durante otro evento. Solo un presentador o los participantes
que poseen el privilegio para compartir documentos pueden abrir un archivo guardado durante un evento.

* Abrir el archivo en cualquier momento en el escritorio de la computadora.

Un documento, una presentacion o una pizarra blanca guardados estan en el Formato Universal de
Comunicaciones (UCF) y tienen la extension .ucf.

* UCF no es compatible para usuarios de Office 2013 que compartan diapositivas de PowerPoint.

« Si el archivo que desea abrir se encuentra en el escritorio de su computadora, simplemente haga doble
clic para que se abra en el Visor de documentos WebEx.
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. Imprimir presentaciones, documentos o pizarras blancas

Paso 1
Paso 2
Paso 3

Procedimiento

Seleccione Archivo > Abrir y compartir.
Seleccione el archivo del documento, la presentacion o la pizarra blanca que desea abrir.
Seleccione Abrir.

Imprimir presentaciones, documentos o pizarras blancas

Paso 1

Paso 2
Paso 3

Puede imprimir cualquier presentacion, documento o pizarra blanca compartidos que aparezcan en el visor
de contenido. Una copia impresa del contenido compartido incluye todos los punteros y anotaciones que se
hayan agregado.

Procedimiento

En el visor de contenido, seleccione la ficha del documento, de la presentacion o de la pizarra blanca que
desea imprimir.

Seleccione Archivo > Imprimir > Documento.

Seleccione las opciones de impresion que desea utilizar y, a continuacion, imprima el documento.

Cuando se imprime contenido compartido en el visor de contenido, el Administrador de eventos cambia el

tamaflo para que se ajuste a la pagina impresa. Sin embargo, en el caso de las pizarras blancas, el Administrador
de eventos solo imprime el contenido que se encuentra dentro de las lineas discontinuas de la pizarra blanca.

Compartir una aplicacion

Paso 1

Paso 2

Puede compartir cualquier aplicacion de su computadora con los participantes del evento.

Procedimiento

Seleccione Compartir > Aplicacion.
Se muestra una lista de todas las aplicaciones que estén ejecutandose en su computadora en ese momento.

Realice una de las acciones siguientes:

+ Si la aplicacion que desea compartir esta ejecutandose en ese momento, seleccionela en la lista para
comenzar a compartirla.

+ Si la aplicacion que desea compartir no esta ejecutandose en ese momento, seleccione Otra aplicacion.
Aparece el cuadro de didlogo Otra aplicacion, en el que se muestra una lista de todas las aplicaciones
de su computadora. Seleccione la aplicacion y luego seleccione Compartir.
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La aplicacion aparece en una ventana de comparticion en las pantallas de los participantes.
Paso3 Para compartir una aplicacion adicional, seleccione la aplicacion que desea compartir:
+ Si esa aplicacidn se estd ejecutando actualmente, seleccione Compartir.

+ Si la aplicacién no esta siendo ejecutada actualmente, seleccione Compartir aplicacion en el panel
Controles del evento.

+ Al abrir cualquier aplicacion que haya minimizado, esta se abre con los botones de compartir de la
esquina superior derecha.

Paso 4 Para alternar entre aplicaciones, seleccione la flecha desplegable junto al boton Compartir.

Paso5 Para detener la comparticion de aplicaciones, seleccione Detener comparticion en la barra de titulo de la
aplicacion que no desea continuar compartiendo o en el panel Controles del evento.

Aplicaciones con color detallado

Solo para usuarios de Windows

De manera predeterminada, el Administrador de eventos envia imagenes de software compartido utilizando
el modo de color de 16 bits, que es el equivalente de la configuracion “Color de alta densidad” (16 bits) en
su computadora. Este modo ofrece una representacion precisa del color para la mayoria de las aplicaciones
compartidas. Sin embargo, si su aplicacion compartida contiene imagenes en color detalladas, como degradados
de color, es posible que el color no aparezca con precision en la pantalla de los participantes. Por ejemplo,
pueden aparecer degradados de color y “bandas” de colores.

Si la precision y la resolucion del color en una aplicacion compartida son importantes, puede activar el modo
Color verdadero en el Administrador de eventos. Sin embargo, si utiliza este modo, esto podria afectar al
rendimiento de la comparticion de aplicaciones.

Al utilizar el modo Color verdadero, puede seleccionar una de las siguientes opciones:
* Mejor procesamiento de imagenes (sin compresion de imagenes)
* Mejor rendimiento (cierta compresion de imagenes)

“Rendimiento” se refiere a la “velocidad” en la que aparecen las imagenes en las pantallas del participante
e “imagenes” se refiere a la calidad del color en las imagenes compartidas.

Antes de activar el modo Color verdadero, aseglrese de que su monitor tenga configurada la opcion
Color verdadero (color de 24 o 32 bits). Para obtener mas informacion sobre las opciones de configuracion
de su monitor, consulte la Ayuda de Windows.

Solo para usuarios de Mac

Antes de compartir una aplicacion en su contenido, puede seleccionar uno de los siguientes modos de
presentacion:

* Mejor rendimiento: El modo predeterminado. Puede mostrar el contenido mas rapidamente que en el
modo Mejor calidad de imagen.
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* Mejor calidad de imagen: Puede mostrar el contenido con una mejor calidad de imagen. En este modo,
su contenido compartido puede demorar més tiempo en aparecer que en el modo Mejor rendimiento.

Cambiar el modo de visualizacion no afecta la comparticion de la presentacion o el documento.

Compartir aplicaciones con color detallado (Windows)

Procedimiento

Paso1 Si esta compartiendo una aplicacion, detenga la sesion de comparticion.
Paso2 Seleccione Evento >Opciones de evento.

Paso3 Seleccione la ficha Modo Color verdadero.

Paso4 Seleccione Activar el modo Color verdadero.

Paso 5 Secleccione una de las siguientes opciones:
* Mejor procesamiento de imagenes

* Mejor rendimiento

Paso 6 Seleccione Aceptar o Aplicar.

Compartir aplicaciones con color detallado (Mac)

Procedimiento

Paso1 En la ventana Evento, seleccione Event Center > Preferencias.

Paso2 Secleccione Presentacion.

Paso3 Scleccione Mejor rendimiento o Mejor calidad de imagen, seglin corresponda.
Paso4 Seleccione Aceptar.

Compartir contenido multimedia en el visor de archivos
multimedia

Puede compartir el contenido multimedia que reside en una direccion web o en una URL, en el visor de
archivos multimedia dedicado del panel Visor de archivos multimedia. También puede finalizar la comparticion
de contenido multimedia en cualquier momento durante un evento.

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)
[ 58 | [



| Compartir contenido

Paso 1
Paso 2

Paso 3

Paso 4

Evitar que los asistentes del evento compartan archivos multimedia enriquecidos .

Procedimiento

Para comenzar a compartir contenido multimedia, seleccione Compartir > Multimedia.
Aparecera el cuadro de didlogo Compartir archivos multimedia.

En el cuadro Direccion, escriba la direccion URL que contiene el contenido multimedia que desea compartir.
El contenido aparece en el visor de archivos multimedia del panel Visor de archivos multimedia.

Para sustituir el contenido mostrado actualmente con contenido nuevo, haga lo siguiente:
Haga clic con el boton derecho (Windows) o seleccione ctrl y luego haga clic en (Mac) en la barra de titulo
Visor de archivos multimedia. A continuacion, seleccione Compartir archivos multimedia.

En el cuadro Direccion, escriba la direccion URL que contiene el contenido multimedia que desea compartir.
El contenido sustituira el contenido antiguo del visor de archivos multimedia.
Para detener la comparticién de contenido multimedia, haga clic con el botén derecho (Windows) o seleccione

ctrl y luego haga clic en (Mac) en la barra de titulo Visor de archivos multimedia. A continuacion, seleccione
Detener comparticion de archivos multimedia.

Evitar que los asistentes del evento compartan archivos
multimedia enriquecidos

Paso 1
Paso 2
Paso 3

Por defecto, Event Center permite que los asistentes compartan archivos con formato universal de
comunicaciones (UCF) durante un evento. Al planificar un evento, puede especificar la desactivacion de esta
funcién durante el evento.

Procedimiento

En la pagina Planificar un evento, vaya a Opciones y descripcion del evento > Otras opciones de UCF.
Seleccione No permitir que los asistentes compartan archivos multimedia enriquecidos para este evento.
Seleccione Planificar este evento.

Solicitaralos participantes que comprueben sus reproductores
de archivos multimedia enriquecidos

Si planea mostrar presentaciones multimedia con formato universal de comunicaciones (UCF) durante el
evento, puede solicitar a los participantes que comprueben si cuentan con reproductores multimedia instalados

en sus computadoras antes de entrar al evento.

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31) -



Compartir contenido |
. Solicitar a los participantes que comprueben sus reproductores de archivos multimedia enriquecidos

Procedimiento

Paso1 En la pagina Planificar un evento, vaya a Opciones y descripcion del evento > Otras opciones de UCF.
Paso 2 Secleccione Solicitar a los asistentes que verifiquen los reproductores de archivos multimedia enriquecidos.
Paso 3 Seleccione Planificar este evento.
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Comparticion de una computadora remota en
Event Center

» Acerca de la comparticion de una computadora remota, pagina 61

* Iniciar la comparticion de una computadora remota, pagina 62

» Compartir aplicaciones adicionales en una computadora remota compartida, pagina 63
* Detener la comparticion de una computadora remota, pagina 63

* Administrar una computadora remota compartida, pagina 64

Acerca de la comparticion de una computadora remota

Un presentador usa la comparticion de computadora remota para mostrar una computadora remota a todos
los participantes de un evento. Segiin la manera en que esté configurada la computadora remota, el presentador
puede mostrar todo el escritorio o aplicaciones especificas. La comparticion de una computadora remota es
util para mostrarles a los participantes una aplicacién o un archivo que solamente estd disponible en una
computadora remota.

Los participantes pueden ver la computadora remota, incluidos todos los movimientos que el presentador
realiza con su mouse, en una ventana de comparticion en sus pantallas.

Como presentador, puede compartir una computadora remota durante un evento si:
* Ha instalado el Agente de Access Anywhere en la computadora remota.

+ Inicid sesion en el sitio web de Event Center antes de entrar al evento, si usted no es el organizador
original del evento.
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. Iniciar la comparticion de una computadora remota

A

Nota + Si no es el organizador original del evento, conéctese al sitio web de Event Center antes de entrar a
un evento en el que desea compartir una computadora remota. Si ya estd en un evento, pero no se
conecto a su sitio, abandone el evento, conéctese a su sitio y, a continuacion, vuelva a entrar al
evento.

* Si la computadora remota estd ejecutando un protector de pantallas protegido por contrasefia, el
servicio del evento lo cerrard automaticamente en cuanto usted proporcione el codigo de acceso.

* Si en la computadora remota se ejecuta Windows 2000 y debe conectarse a ella, ejecute el comando
Ctrl+Alt+Supr en la computadora.

« Si configura la computadora remota para poder acceder a multiples aplicaciones, puede compartir
aplicaciones adicionales de forma simultanea.

Iniciar la comparticion de una computadora remota

Si ya ha configurado una computadora para Access Anywhere, puede compartirla durante un evento.

Procedimiento

Paso1 Seleccione Compartir > Computadora remota.
Aparece el cuadro de didlogo Access Anywhere.

Paso2 En Computadoras remotas, seleccione la computadora que desea compartir.

Paso3 En Aplicaciones, seleccione una aplicacion que desee compartir.

Si ha configurado la computadora remota de manera que pueda acceder a todo el escritorio, la opcion Contenido

aparecera en Aplicaciones.

Paso4 Seleccione Conectar.

Segtin el método de autenticacion que eligié cuando configuré la computadora para Access Anywhere, puede

realizar una de estas tareas:

+ Si eligi6 autenticacion de codigo de acceso: Introduzea el codigo de acceso que escribid cuando configurd

la computadora remota.

« Si eligi6 autenticacion de teléfono: Recibe una llamada telefonica al nimero que introdujo al configurar

la computadora remota.

Paso5 Complete su autenticacion.

+ Si eligi6 autenticacion de cddigo de acceso: Escriba el cddigo de acceso en el cuadro y luego seleccione

Aceptar.

* Si eligi6 autenticacion de teléfono: Siga las instrucciones de voz.

- Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)



| Comparticion de una computadora remota en Event Center

Compartir aplicaciones adicionales en una computadora remota compartida .

Compartiraplicacionesadicionalesenunacomputadoraremota
compartida

Paso 1

Paso 2

Paso 3

Detener la

Paso 1

Paso 2

Cuando comparte un ordenador remoto en el que ha configurado que solo se puede acceder a aplicaciones
especificas en lugar de al escritorio completo, puede compartir aplicaciones adicionales en dicho ordenador.
Los participantes del evento pueden ver todas las aplicaciones compartidas en forma simultanea.

Procedimiento

En el panel Controles del evento, seleccione el boton de flecha hacia abajo (es el tltimo boton en el panel
Controles del evento). A continuacion, elija Compartir aplicacién remota.

En la casilla Seleccionar aplicacion, seleccione la aplicacion que desea compartir.
Después de elegir otra aplicacion para compartir, todas las aplicaciones seleccionadas anteriormente permanecen
abiertas.

Seleccione Aceptar.

comparticion de una computadora remota

Puede detener la comparticion de una computadora remota durante un evento en cualquier momento. Cuando
detenga la comparticion de una computadora remota, el Agente de Access Anywhere desconecta la computadora
local de la computadora remota. La computadora remota permanece conectada al servidor de Access Anywhere,
de manera que pueda volver a acceder a ¢l en cualquier momento.

Procedimiento

Para garantizar su privacidad y la seguridad de la computadora remota, realice una de las siguientes acciones:
* Cierre todas las aplicaciones que inicié durante la sesion de comparticion.

* Especifique una contrasefia para el protector de pantalla y configurelo para que aparezca después de un
periodo breve de inactividad, por ejemplo, 1 minuto.

» Apague la computadora si no piensa volver a acceder a ella de forma remota.

En el panel Controles del evento, seleccione Detener comparticion.
La comparticion se detendra y regresara al Administrador de eventos.
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. Administrar una computadora remota compartida

Administrar una computadora remota compartida

Al compartir una computadora remota durante un evento, puede administrarla estableciendo opciones y

enviando comandos.

Cualquier cambio que haga en las opciones afecta a la computadora remota inicamente durante la sesion de
comparticion actual. Los cambios no afectan a las opciones predeterminadas que configura para la computadora
remota en las preferencias del Agente de Access Anywhere.

Para

Haga esto

Reducir la resolucion de la pantalla en una
computadora remota

En el panel Controles del evento, seleccione el botén de flecha hacia abajo y, a
continuacion, seleccione Reducir la resoluciéon de la pantalla para que coincida con
esta computadora.

Habilitar o deshabilitar el teclado y el
mouse de una computadora remota

En el panel Controles del evento, seleccione la flecha hacia abajo y, a continuacion,
seleccione Desactivar el teclado y el mouse.

Ajustar el tamafo de la vista de una
computadora remota compartida

En el panel Controles del evento, seleccione la flecha hacia abajo y, a continuacion,
seleccione Ver.

Elija una opcion de visualizacion del ment.

Mostrar u ocultar el contenido de la pantalla
de una computadora remota

En el panel Controles del evento, seleccione la flecha hacia abajo y, a continuacion,
seleccione Poner en blanco la pantalla.

Enviar un comando de las teclas Ctrl + Alt
+ Supr para conectarse o desconectarse a
la computadora remota, o para bloquearla
o desbloquearla

En el panel Controles del evento, seleccione la flecha hacia abajo y, a continuacion,
seleccione Enviar Ctrl + Alt + Supr.

Seleccionar una aplicacion diferente para
compartir en una computadora remota

En el panel Controles del evento, seleccione la flecha hacia abajo y, a continuacion,
seleccione Compartir aplicacion remota.

Seleccione la aplicacion que desea compartir de la lista de aplicaciones disponibles.
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Hacer un seqguimiento de la atencion de un
participante

Procedimiento

* Hacer un seguimiento de la atencion de un participante, pagina 65
* Activar o desactivar el seguimiento de atencién (Windows), pagina 66
* Activar o desactivar el seguimiento de atencion (Mac), pagina 66

» Otorgar el privilegio de seguimiento de atencién, pagina 66

Hacer un seguimiento de la atencion de un participante

Durante su evento, puede saber de forma sencilla si un participante ya no esta centrado en la presentacion. El
indicador de atencion muestra si un asistente realizo lo siguiente:

* Minimiz6 la ventana del evento
* Trajo otra ventana, como por ejemplo algun tipo de ventana de mensajeria instantanea (IM), enfocada

en la parte superior de la ventana del evento

Después de que finaliza un evento, puede generar informes para obtener datos acerca de la concentracion
individual. Un informe contiene esta informacion para cada asistente:

* Indice de atencion por asistencia: Concentracion segun la permanencia del asistente en el evento

* Indice de atencion por duracion: Concentracion segun la duracion del evento

El indicador de atencion no esta disponible cuando el organizador y los miembros del panel estan en
una sesion de practica.
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. Activar o desactivar el seguimiento de atencion (Windows)

Activar o desactivar el sequimiento de atencion (Windows)

Paso 1

Procedimiento

Seleccione Evento > Opciones.

Paso2 En la ficha Comunicaciones, seleccione Seguimiento de atencion.

Activar o desactivar el sequimiento de atencion (Mac)

Paso 1
Paso 2
Paso 3
Paso 4

Si la opcidn de Seguimiento de atencidon no esta disponible, comuniquese con el administrador del sitio.

Procedimiento

Seleccione Event Center > Preferencias.
Seleccione Herramientas.

Seleccione Seguimiento de atencién.
Seleccione Aceptar.

Otorgar el privilegio de seguimiento de atencién

Paso 1
Paso 2
Paso 3

Todos los miembros del panel de un evento tienen el privilegio de ver el indicador de atenciéon de manera
predeterminada. Puede modificar este privilegio en cualquier momento durante el evento.

Procedimiento

En el menu Participante, seleccione Asignar privilegios a > Miembros del panel.
Si utiliza Mac, seleccione la ficha Comunicaciones.

Marque o desmarque Seguimiento de atencién, como corresponda.
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Administrar sondeos

Procedimiento

» Designar el rol de coordinador del sondeo, pagina 67

» Descripcion general de Crear un cuestionario, pagina 68

* Crear un cuestionario (Windows), pagina 68

* Crear un cuestionario (Mac), pagina 69

 Editar un cuestionario, pagina 69

* Mostrar un temporizador durante el sondeo, pagina 70
 Especificar opciones para resultados del sondeo, pagina 70
* Abrir un sondeo, pagina 71

» Compartir los resultados del sondeo con los participantes, pagina 71
* Guardar un cuestionario de sondeo en un evento, pagina 72
* Guardar los resultados de un sondeo, pagina 72

 Abrir un archivo de cuestionario de sondeo, pagina 73

* Tareas de referencia rapida de Realizar un sondeo, pagina 73

Designar el rol de coordinador del sondeo

De forma predeterminada, como organizador, usted es el coordinador del sondeo al comienzo de un evento.
Sin embargo, puede asignar el rol de coordinador del sondeo a un miembro del panel.
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. Descripcion general de Crear un cuestionario

Procedimiento

Paso1 En el panel Participantes, seleccione el nombre del miembro del panel al que desee designar como el
coordinador del sondeo.

Paso2 En el menu Participante, seleccione Cambiar el rol a > Coordinador del sondeo.
Las funciones del sondeo se encontraran disponibles en el panel Sondeos del miembro del panel designado.

Descripcion general de Crear un cuestionario

Para realizar un sondeo, primero debe preparar un cuestionario de sondeo. Puede crear cuestionarios de sondeo
usando uno de estos métodos:

« Editor de cuestionarios de sondeo de WebEx: Esta version independiente del Editor de cuestionarios de
sondeo de WebEXx le permite crear cuestionarios de sondeo fuera de un evento, guardarlos y abrirlos
durante un evento.

Para descargar el Editor, vaya a la pagina Descargas mediante la seleccion de Soporte > Descargas en
la barra de navegacion de la izquierda.

* Panel de sondeo dentro de un evento: Para ahorrar tiempo en un evento, puede iniciarlo antes de la hora
planificada, crear cuestionarios en el panel Sondeos, guardarlos y, a continuacion, abrirlos durante el
evento real.

Crear un cuestionario (Windows)

Procedimiento

Paso1 Abra el Editor de cuestionarios de sondeo de WebEx o el panel Sondeos en un evento.
Puede iniciar el editor de cuestionarios de sondeo de WebEx; para ello, vaya a Inicio > Programas > WebEx
en su escritorio.

Paso2 En la seccion Preguntas, seleccione uno de estos tipos de preguntas:

» Para crear una pregunta con varias respuestas, seleccione Pregunta de varias respuestas > Varias
respuestas.

* Para crear una pregunta de respuesta unica, seleccione Pregunta de varias respuestas > Respuesta
unica.

» Para crear una pregunta de texto, seleccione Pregunta de respuesta corta.
Paso3 Seleccione Nueva y luego escriba una pregunta.

Paso4 En la seccion Respuesta, seleccione Agregar y luego escriba una respuesta. Para escribir otra respuesta,
seleccione Agregar.
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Crear un cuestionario (Mac) .

La pregunta y las respuestas aparecen en el area Preguntas del sondeo.
Paso5 Para agregar mas preguntas, repita los pasos del 2 al 4.

Crear un cuestionario (Mac)

Procedimiento

Paso1 Abra el panel Sondeos del evento.

Paso2 Seleccione el icono Agregar una pregunta y luego escriba la pregunta.
Paso 3 Seleccione el icono Agregar una respuesta y luego escriba la respuesta.
Paso 4 Para agregar mas respuestas, repita el paso 3.

Paso5 Para agregar mas preguntas, repita el paso 2.

Paso 6 Para cambiar el tipo de pregunta, seleccione el texto Hacer clic aqui para cambiar el tipo de pregunta que
aparece debajo de la pregunta especifica y, a continuacion, realice una de las siguientes acciones:

* Para crear una pregunta con multiples respuestas, seleccione Seleccién miltiple.
* Para crear una pregunta de una respuesta, seleccione Una respuesta.

* Para crear una pregunta que requiere una respuesta con texto, seleccione Pregunta de respuesta corta.

Editar un cuestionario

Procedimiento

Paso1 Para cambiar el tipo de una pregunta:

* Seleccione la pregunta y, a continuacion, seleccione el nuevo tipo de pregunta en la seccion Pregunta.

* Seleccione Cambiar tipo.

Paso 2 Para editar las preguntas y respuestas que ha introducido:
* Seleccione la pregunta o respuesta y, a continuacion, seleccione el icono Editar.

* Realice los cambios.

Paso3 Para eliminar una pregunta o una respuesta:
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. Mostrar un temporizador durante el sondeo

Paso 4

Paso 5

* Seleccione la pregunta o respuesta y, a continuacion, seleccione el icono Eliminar.

Para reorganizar preguntas o respuestas:
* Seleccione la pregunta o respuesta y, a continuacion, seleccione el icono Subir o Bajar, segin sea

necesario.

Para eliminar un cuestionario completo, seleccione Borrar todo.
Si no ha guardado el cuestionario, aparece un cuadro de mensaje que le pregunta si desea guardarlo o no.

Mostrar un temporizador durante el sondeo

Paso 1

Paso 2

Paso 3

Puede especificar que se muestre un temporizador para los participantes y para usted cuando el sondeo esté
en curso.

Procedimiento

Abra el cuadro de didlogo Opciones de sondeo.
* Si utiliza Windows, seleccione Opciones en la parte inferior del panel Sondeos.
« Si utiliza Mac, seleccione el icono Opciones en la parte inferior derecha del panel Sondeos.

En el cuadro de didlogo que aparece, seleccione Visualizacion y, a continuacion, escriba la cantidad de tiempo
en el cuadro Alarma .

Seleccione Aceptar.

Especificar opciones para resultados del sondeo

Paso 1

Los resultados del sondeo pueden contener el nimero de contestaciones para cada respuesta y el porcentaje
de participantes que seleccionaron cada respuesta. Al preparar un cuestionario de sondeo, puede elegir basar
el porcentaje de cada respuesta en una de estas opciones:

 El numero total de asistentes al evento, incluidos aquellos que no responden al sondeo

* El nimero de asistentes que envian al menos una respuesta al sondeo

Procedimiento

Abra el cuadro de dialogo Opciones de sondeo.

+ Si utiliza Windows, seleccione Opciones en la parte inferior del panel Sondeos.

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)
[ 70 | [



| Administrar sondeos
Abrir un sondeo .

« Si utiliza Mac, seleccione el icono Opciones en la parte inferior derecha del panel Sondeos.

Paso2 Seleccione una de estas opciones o ambas:

* No incluye respuesta: Especifica que los resultados del sondeo incluyen personas que “no contestaron”,
es decir, asistentes que no contestan ninguna de las respuestas del sondeo.

* Mostrar nimero de respuestas: Especifica que los resultados del sondeo para cada respuesta muestran
el nimero de personas que contestaron del total de participantes del sondeo.

El nimero total de asistentes al sondeo puede ser todos los asistentes del evento o solo aquellos que
responden al sondeo, seglin si selecciona Incluir sin respuesta en el cuadro de didlogo Opciones de
sondeo. Si no selecciona Incluir sin respuesta, el porcentaje para cada respuesta en los resultados del
sondeo se basan solo en aquellos que responden al sondeo.

Paso3 Seleccione Aceptar.

Abrir un sondeo

Una vez que termine de preparar un cuestionario de sondeo, podra abrir el sondeo.

Antes de comenzar

Si preparo por adelantado el cuestionario y lo guardd, debe abrirlo primero en el panel Sondeos.

Procedimiento

Paso1 Mostrar su cuestionario de sondeo en el panel Sondeos, si no lo ha hecho.

Paso2 Secleccione Abrir sondeo.
El cuestionario aparecera en los paneles Sondeos de los participantes. Los participantes ahora pueden contestar
el sondeo.

A medida que los participantes contesten las preguntas, podra observar el estado del sondeo en el panel
Sondeos.

Paso 3 Secleccione Cerrar sondeo cuando se acabe el tiempo.
Si especifica un temporizador y se acaba el tiempo del sondeo, este se cerrara automaticamente.

Los participantes ya no pueden contestar las preguntas.

Una vez que cierre el sondeo, puede ver los resultados y, de manera opcional, compartirlos con los participantes.

Compartir los resultados del sondeo con los participantes

En el momento en que cierra un sondeo, puede compartir el resultado con los participantes.
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. Guardar un cuestionario de sondeo en un evento

Paso 1
Paso 2

Los resultados de los sondeos que puede compartir durante un evento son andnimos. Sin embargo, Event
Center registra las respuestas de cada participante, ademas de los resultados de grupo, y le permite guardar
esos resultados individuales y de grupo.

Procedimiento

En la seccion Compartir con los asistentes del panel Sondeos, marque Resultados del sondeo.

Seleccione Aplicar.
Los resultados del sondeo apareceran en los paneles Sondeos de los participantes, del mismo modo en que
se muestran en su panel Sondeos.

La columna Resultado indica el porcentaje de asistentes que ha optado por cada respuesta. La columna Grafico
de barras proporciona una representacion grafica de cada porcentaje reflejado en la columna Resultado.

Guardar un cuestionario de sondeo en un evento

Paso 1
Paso 2
Paso 3
Paso 4

Una vez que cree un cuestionario de sondeo en un evento, podra guardarlo como archivo .atp. Puede abrir el
archivo y utilizarlo en cualquier evento.

Procedimiento

Seleccione Archivo > Guardar > Preguntas del sondeo.
Seleccione una ubicacion en la que desea guardar el archivo.
Escriba un nombre para el archivo.

Seleccione Guardar.
El Administrador del evento guarda el cuestionario de sondeo en un archivo en la ubicacion que haya
especificado. Los nombres de los archivos del cuestionario de sondeo tienen una extension .atp.

Guardar los resultados de un sondeo

Después de cerrar un sondeo, puede guardar las respuestas de una de estas maneras:

* Resultado de grupo de archivo de texto: Guarda el porcentaje de asistentes que eligieron cada respuesta
en un archivo .txt.

* Resultado de asistentes individuales de archivo de texto: Guarda las respuestas de cada asistente,
ademas de los resultados del grupo, en un archivo .txt.

* Resultado del grupo CSV: Guarda el porcentaje de asistentes que decidieron contestar cada respuesta
en un archivo .csv

* Resultado de asistentes individuales de CSV: Guarda las respuestas de cada asistente, ademas de los
resultados del grupo, en un archivo .csv
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Paso 1
Paso 2

Paso 3
Paso 4
Paso 5
Paso 6

Abrir un archivo de cuestionario de sondeo .

Procedimiento

Cierre el sondeo, si todavia no lo ha hecho.

Seleccione Archivo > Guardar > Resultados del sondeo.
Para guardar los resultados de varios sondeos en un tinico archivo, seleccione Guardar > Todos los resultados
del sondeo.

Seleccione una ubicacion en la que desea guardar el archivo.
En la lista desplegable Nombre de archivo, introduzca un nombre para el archivo.
En la lista desplegable Guardar como tipo, seleccione el formato en el que desea guardar los resultados.

Seleccione Guardar.
Ahora puede ver resultados del sondeo al abrir el archivo.

Consejo  Event Center guarda automaticamente cuestionarios de sondeo y resultados individuales y de
grupo cada dos minutos en la carpeta predeterminada C: \Documents and
Settings\<SUSER ROOTS$>\My Documents\WebEx en su computadora. Si la carpeta
no existe y no puede ser creada cuando se inicia el evento, la carpeta alternativaes C: \My WebEx
Documents. Si alguna vez pierde sus preguntas o resultados del sondeo, puede recuperarlos en
la carpeta designada o comuniquese con Soporte técnico de WebEx para obtener mas informacion.

Abrir un archivo de cuestionario de sondeo

Paso 1
Paso 2

Paso 3

Si guardé un cuestionario de sondeo en un archivo, puede mostrar en el panel Sondeo abriendo el archivo.

Puede abrir un archivo de cuestionario de sondeo solo durante un evento.

Procedimiento

Seleccione Archivo > Abrir sondeo.
Seleccione el archivo de cuestionario de sondeo que desee abrir.
Un archivo del cuestionario de sondeo tiene una extension .atp.

Seleccione Abrir.
El cuestionario de sondeo aparece en el panel Sondeo. Ya puede abrir el sondeo a los participantes.

Tareas de referencia rapida de Realizar un sondeo

Tarea Accion

Cambiar el tipo de pregunta Seleccione la pregunta y, a continuacion, seleccione
el nuevo tipo de pregunta en la seccion Pregunta y
luego seleccione Cambiar tipo.
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Tarea

Accion

Editar una pregunta o una respuesta

Seleccione la pregunta o respuesta, seleccione el icono
Editar, y luego realice los cambios.

Eliminar una pregunta o una respuesta

Seleccione la pregunta o respuesta y, a continuacion,
seleccione el icono Eliminar.

Reorganizar preguntas o respuestas

Seleccione la pregunta o respuesta y, a continuacion,
seleccione el icono Subir o Bajar.

Eliminar un cuestionario completo

Seleccione Borrar todas.

Mostrar un temporizador durante el sondeo

1 Abra el cuadro de dialogo Opciones de sondeo;
para ello, realice una de las siguientes acciones:

» Windows: Seleccione Opciones en la parte
inferior del panel Sondeos.

* Mac: Seleccione el icono Opciones que se
encuentra en la parte inferior derecha del
panel Sondeos.

2 Seleccione Mostrar, escriba la duracion en el
cuadro Alarma: y luego seleccione Aceptar.

Abrir un sondeo

1 Con el cuestionario de sondeo que aparece en el
panel Sondeos, seleccione Abrir sondeo.

2 Cuando el sondeo esté listo, seleccione Cerrar
sondeo. O bien, si ha especificado una hora, el
sondeo se cerrara automaticamente.

Compartir los resultados del sondeo con los
participantes

En la seccion Compartir con los asistentes,
seleccione Resultados del sondeo y Resultados
individuales o ambas opciones y, a continuacion,
seleccione Aplicar.

Guardar un cuestionario de sondeo durante el evento

Seleccione Archivo > Guardar > Preguntas del
sondeo y siga las indicaciones.

Guardar los resultados de un sondeo

Seleccione Archivo > Guardar > Resultados del
sondeo y siga las indicaciones.

O bien, para guardar los resultados de varios sondeos
en un solo archivo, seleccione Guardar > Todos los
resultados del sondeo y siga las indicaciones.

Abrir un archivo de cuestionario de sondeo para
mostrar el cuestionario en el panel Sondeos

Seleccione Archivo > Abrir preguntas del sondeo
y siga las indicaciones.
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Tareas de referencia rapida de Realizar un sondeo .

Tarea

Accion

Especificar opciones para los resultados del sondeo

1 Seleccione Opciones en la parte inferior del panel
Sondeos.

2 Seleccione una o ambas opciones para incluir en
los resultados del sondeo:

* Incluir sin respuesta, para incluir personas
que no contestaron.

* Mostrar cantidad de respuestas, para
mostrar la cantidad de personas que
contestaron del total de asistentes. Para
incluir solo personas que contestaron, no
marque Incluir sin respuesta.
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. Tareas de referencia rapida de Realizar un sondeo
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Realizar una sesion de preguntas y respuestas

Procedimiento

» Activar o desactivar Preguntas y respuestas, pagina 77

» Configurar visualizaciones privadas en las sesiones de preguntas y respuestas, pagina 78
* Asignar una pregunta de Preguntas y respuestas, pagina 78

 Establecer la prioridad de una pregunta, pagina 79

» Responder a una pregunta, pagina 79

* Responder a una pregunta de forma privada, pagina 80

» Aplazar una pregunta, pagina 80

* Rechazar una pregunta, pagina 81

* Formular una pregunta en una sesion de Preguntas y respuestas, pagina 81

Activar o desactivar Preguntas y respuestas

Para utilizar las preguntas y respuestas durante un evento, asegurese de que la opcion Preguntas y respuestas
estd activada. También puede desactivarla en cualquier momento si es necesario.

Procedimiento

Paso1 En la ventana Evento, haga lo siguiente:
* Windows: Seleccione Evento > Opciones > Comunicaciones.

* Mac: Seleccione Event Center > Preferencias > Herramientas.

Paso2 Marque o quite la marca de Preguntas y respuestas y luego seleccione Aceptar.
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. Configurar visualizaciones privadas en las sesiones de preguntas y respuestas

Configurar visualizaciones privadas en las sesiones de
preguntas y respuestas

Para proteger la privacidad de los miembros del panel y los asistentes durante un evento, puede ocultar o
mostrar la siguiente informacion cuando las preguntas y respuestas se publican en los paneles Preguntas y
respuestas de los asistentes:

* Nombres de asistentes que envian preguntas
* Nombres de miembros del panel que envian respuestas

* Marcas de hora para preguntas y respuestas respectivamente

Los nombres de los asistentes, los miembros del panel y las marcas de hora siempre estan visibles en
los paneles Preguntas y respuestas de los miembros del panel.

Procedimiento

Paso1 Abra el cuadro de dialogo Opciones de asistentes siguiendo uno de estos pasos:

» Windows: Haga clic con el boton derecho en la barra de titulo del panel Preguntas y respuestas y, a
continuacion, seleccione Opciones de asistentes.

* Mac: Seleccione ctrl, haga clic y, a continuacion, seleccione Opciones de asistentes.

Paso2 En el cuadro de didlogo que aparece, seleccione alguna de las opciones que quiera que vean los asistentes y,
a continuacion, seleccione Aceptar.

Asignar una pregunta de Preguntas y respuestas

Puede asignar preguntas a usted mismo o a otro miembro del panel. Las preguntas aparecen en la ficha Mis
preguntas y respuestas de los miembros del panel designados, con el texto asignada a su lado.

Procedimiento

Paso1 Acceda a la opcion de ment de la pregunta que desea asignar de la siguiente manera:
* Windows: Haga clic con el boton derecho en la pregunta.

* Mac: Seleccione ctrl y, a continuacion, seleccione la pregunta.

Paso2 Seleccione Asignar a > la persona a la que desea asignar la pregunta.

* Para seleccionar varias preguntas al mismo tiempo, mantenga presionada la tecla Ctrl mientras selecciona
las preguntas.

« Si una pregunta es respondida, el texto asignada seguira mostrandose.
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Establecer la prioridad de una pregunta .

* El texto asignada no se muestra en los paneles Preguntas y respuestas de los asistentes.

Establecer la prioridad de una pregunta

Paso 1

Paso 2

Paso 3

Puede determinar prioridades, alta, media o baja, a las preguntas que haya recibido en el panel Preguntas y
Respuestas. Sus preguntas de prioridad se muestran en la ficha Priorizadas.

Procedimiento

Acceda a la opcion de menu de la pregunta que desea asignar de la siguiente manera:
» Windows: Haga clic con el boton derecho en la pregunta.

* Mac: Seleccione ctrl y, a continuacion, seleccione la pregunta.

Seleccione Prioridad > Alta, Media o Baja.

Después de establecer la prioridad de una pregunta por primera vez, aparece una columna a la izquierda del
panel Preguntas y respuestas. Seleccione el icono de la pregunta para la que desea establecer prioridades y, a
continuacion, elija Alta, Media o Baja.

Para eliminar la prioridad de una pregunta, seleccione el icono rectangular de la pregunta y, a continuacion,
seleccione Borrar.

Responder a una pregunta

Paso 1

Paso 2

Paso 3

Su respuesta a una pregunta aparece en los paneles Preguntas y respuestas de todos los participantes, a
menos que decida enviar su respuesta de forma privada.

Procedimiento

En su panel Preguntas y repuestas, seleccione la pregunta desde cualquiera de las fichas en las que recibid
la pregunta.

Escriba la respuesta en el cuadro de texto.

Para editar su respuesta antes de enviarla, resalte el texto que desea editar y, a continuacion, haga clic con el
boton derecho (Windows) o seleccione ctrl y luego haga clic (Mac) en el texto resaltado. El menu que aparece
proporciona comandos de edicion.

Cuando termine de escribir su respuesta, seleccione Enviar.

La respuesta aparece en los paneles Preguntas y respuestas de todos los asistentes y miembros del panel.
La letra P que se encuentra junto a la pregunta cambia de color naranja a color azul de manera que usted pueda
ver facilmente qué preguntas se han respondido.
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. Responder a una pregunta de forma privada

Si una pregunta ha sido contestada verbalmente, puede enviar una respuesta estandar: Esta pregunta se ha
respondido verbalmente. Haga clic con el boton derecho (Windows) o presione ctrl y luego haga clic (Mac)
en la pregunta y, a continuacion, seleccione Respondida verbalmente.

Responder a una pregunta de forma privada

Los siguientes participantes pueden ver su respuesta privada.
* El asistente que le envi6 la pregunta

* Todos los miembros del panel
Procedimiento

Paso1 En su panel Preguntas y respuestas, scleccione la pregunta desde cualquiera de las fichas en las que recibid
la pregunta y, a continuacion, seleccione Enviar en privado.

Paso2 En el cuadro de didlogo que aparece, escriba la respuesta en el cuadro de texto.

Paso3 Si desea guardar la respuesta que ha escrito como respuesta privada estandar para que la utilicen todos los
miembros del panel, seleccione Guardar o Guardar como predeterminado.

Paso 4 Seleccione Enviar.

Aplazar una pregunta

En una sesion de Preguntas y respuestas, puede aplazar una pregunta utilizando una respuesta personalizada
o estandar. La respuesta predeterminada dice: Gracias por su pregunta. Su pregunta se ha aplazado pero
permanecerd en la cola. Un miembro del panel responderd a su pregunta mds adelante.

Los siguientes participantes pueden ver cuando usted aplaza una pregunta:
+ El asistente que envi6 la pregunta

* Todos los miembros del panel
Procedimiento

Paso1 Desde cualquiera de las fichas en las que recibid la pregunta, haga clic con el boton derecho en la pregunta
y, a continuacion, seleccione Aplazar.
Para aplazar varias preguntas a la vez, mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras selecciona las preguntas, haga
clic en el boton derecho del mouse y, a continuacion, seleccione Aplazar.
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Paso 2

Paso 3

Paso 4

Rechazar una pregunta .

El cuadro de didlogo Responder en privado aparece con la respuesta estandar Aplazar.

(Opcional) Para personalizar la respuesta estandar, seleccione Personalizar y, a continuacion, edite el texto
en el cuadro de texto.

(Opcional) Para guardar su respuesta personalizada como respuesta de aplazo estandar para que todos los
miembros del panel la utilicen, seleccione Guardar (Windows) o Guardar como predeterminada (Mac).

Seleccione Enviar.

Rechazar una pregunta

Paso 1

Paso 2

Paso 3

Paso 4
Paso 5

En una sesion de Preguntas y respuestas, puede rechazar una pregunta utilizando una respuesta personalizada
o estandar. La respuesta predeterminada dice: Gracias por su pregunta. Ninguno de los miembros del panel
puede proporcionarle la informacion que ha solicitado.

Los siguientes participantes pueden ver cuando usted rechaza una pregunta:
« El asistente que envio la pregunta

* Todos los miembros del panel

Procedimiento

Desde cualquiera de las fichas en las que recibi6 la pregunta, haga clic con el botdn derecho en la pregunta
y, a continuacion, seleccione Rechazar.

Para rechazar varias preguntas a la vez, mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras selecciona las preguntas,
haga clic en el boton derecho del mouse y, a continuacion, seleccione Rechazar.

El cuadro de didlogo Responder en privado aparece con la respuesta estandar Rechazar.
(Opcional) Para personalizar la respuesta estandar, seleccione Personalizar y, a continuacion, edite el texto
en el cuadro de texto.

(Opcional) Para guardar su respuesta personalizada como respuesta de rechazo estandar para que todos los
miembros del panel la utilicen, seleccione Guardar (Windows) o Guardar como predeterminada (Mac).

Seleccione Enviar.

Seleccione Si en el cuadro de mensaje de confirmacion.

Formularuna pregunta enunasesion de Preguntas y respuestas

Durante un evento, puede enviar sus preguntas a todos los miembros del panel o solo a algunos en una sesién
de preguntas y respuestas.
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. Formular una pregunta en una sesion de Preguntas y respuestas

Procedimiento

Paso1 Abra el panel Preguntas y respuestas.
Paso2 En el panel Preguntas y respuestas, escriba su pregunta en el cuadro de texto.

Paso3 (Opcional) Para editar su pregunta, resalte el texto que quiere editar y, a continuacion, haga clic con el boton
derecho (Windows), o seleccione ctrl y luego haga clic (Mac) para usar los comandos de edicion del mend.

Paso4 En la lista desplegable Preguntar, seleccione el destinatario y, a continuacion, seleccione Enviar.
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Administrar las opciones de los miembros del
panel

Procedimiento

* Designar a un miembro del panel, pagina 83
» Funciones y privilegios de los miembros del panel, pagina 83

* Permitir que los miembros del panel carguen documentos, pagina 84

Designar a un miembro del panel

Paso 1

Paso 2

Durante un evento, puede designar a cualquier asistente como miembro del panel. También puede cambiar a
los miembros del panel en cualquier momento.

Procedimiento

En el panel Participantes, seleccione Ver todos los asistentes.
Aparece la lista Asistente.

Seleccione el nombre del asistente al que desee designar miembro del panel y, a continuacion, seleccione
Convertir en miembro del panel.
El nombre del asistente aparecera en la lista de miembros del panel.

Funciones y privilegios de los miembros del panel

El organizador puede designar a cualquier asistente como miembro del panel durante un evento. Los miembros
del panel son participantes responsables principalmente de ayudar al presentador y participar en la presentacion.
El nimero de asistentes que pueden ser miembros del panel es ilimitado.
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. Permitir que los miembros del panel carguen documentos

Los miembros del panel pueden realizar las siguientes acciones durante un evento:
* Participar en discusiones que escuchan otros asistentes
* Servir como expertos en la materia en una sesion de preguntas y respuestas
* Ver y responder preguntas de los asistentes en una sesion de preguntas y respuestas
* Responder a mensajes de chat ptblicos y privados
* Participar en una sesion de practica
* Realizar comentarios en documentos compartidos

* Realizar comentarios en aplicaciones, escritorios y exploradores web compartidos, en caso de que el
presentador otorgue al miembro del panel el control para realizar comentarios

* Convertirse en un coordinador de sondeo para administrar sondeos
* Ver comentarios

* Grabar un evento

* Guardar mensajes de chat en un archivo

* Descargar los archivos que publica el presentador

Permitir que los miembros del panel carguen documentos

Al planificar un evento, puede especificar que los miembros del panel puedan cargar documentos o
presentaciones desde la pagina Entrada de miembros del panel. Los archivos cargados por los miembros
del panel apareceran en la pagina Informacién del evento y en sus carpetas personales del sitio web de Event
Center. A continuacion, podra descargar u organizar los archivos antes de que inicie el evento.

Procedimiento

Paso1 Para permitir que los miembros del panel carguen documentos, haga lo siguiente:
En la pagina Planificar un evento o Editar evento, vaya a Presentadores y miembros del panel.

Marque la opcion Permitir que los miembros del panel carguen documentos asociados con el evento.

Paso 2 Para ver, descargar u organizar los archivos cargados por los miembros del panel antes de un evento, seleccione
Mi WebEx > Mis archivos > Carpetas.
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Administrar archivos e informacion de contacto

Procedimiento

* Mantener la informacién de contacto, pagina 85

» Importar informacién del contacto de un archivo a su libreta de direcciones, pagina 86
» Exportar la informacion de contacto a un archivo .csv, pagina 87

* Crear una lista de distribucion en la libreta de direcciones, pagina 87

* Administrar archivos en las carpetas personales, pagina 88

Mantener la informacion de contacto

Puede mantener una libreta personal de direcciones en linea donde puede agregar informacion acerca de los
contactos y crear listas de distribucion. Al planificar una reunion o iniciar una reunion instantanea, puede
invitar rapidamente a cualquier contacto o lista de distribucion de su libreta personal de direcciones. También
puede invitar a contactos de la Libreta de direcciones de la empresa correspondiente a su sitio de WebEx, si
hay alguna disponible.

Procedimiento

Paso1 Seleccione Mi WebEx > Mis contactos.
Paso2 En lalista Ver, seleccione Contactos personales.

Paso3 Agregue contactos a su libreta personal de direcciones de las siguientes formas:

* Seleccione Agregar contacto para especificar informacion sobre los contactos de a uno por vez.
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. Importar informacion del contacto de un archivo a su libreta de direcciones

Paso 4

Paso 5

Paso 6

Paso 7

* Seleccione Importar para importar la informacion de contacto (Importar informacion del contacto de
un archivo a su libreta de direcciones, en la pagina 86) desde un archivo de valores separados por comas
(.csv) o delimitados por tabulaciones.

Edite o elimine la informacion acerca de cualquier contacto o lista de distribucion de su libreta personal de
direcciones.

Introduzca el texto en el campo Buscar y seleccione Buscar para buscar contactos en su libreta personal de
direcciones.

Cree una lista de distribucion (Crear una lista de distribucion en la libreta de direcciones, en la pagina 87)
en su libreta de direcciones.

Para eliminar contactos, seleccione uno o mas contactos, y luego seleccione Eliminar.

Importar informacion del contacto de un archivo a su libreta
de direcciones

Paso 1

Paso 2
Paso 3
Paso 4
Paso 5
Paso 6
Paso 7
Paso 8

Paso 9

Paso 10
Paso 11

Puede agregar informacion a la libreta de direcciones acerca de varios contactos de forma simultanea mediante
la importacion de un archivo de valores separados por comas o delimitados por tabulaciones (.csv). Puede
exportar informacion de muchas hojas de calculo y de programas de correo electronico con formato CSV.

Procedimiento

Genere un archivo .esv desde la aplicacion desde donde desea realizar la importacion o exporte un archivo
. csv (Exportar la informacion de contacto a un archivo .csv, en la pagina 87) desde la pagina Contactos de
WebEx y luego editelo para agregar mas contactos en ese formato.

Seleccione Mi WebEx > Mis contactos.

En la lista Ver, seleccione Contactos personales.

En la lista Importar desde, seleccione Archivos delimitados por comas o tabulaciones.
Seleccione Importar.

Seleccione el archivo . csv en el que agrego6 informacion del contacto nuevo.

Seleccione Abrir.

Seleccione Cargar archivo.
Aparece la pagina Ver contactos personales, que le permite revisar la informacion de contacto que esta
importando.

Seleccione Enviar.
Aparece un mensaje de confirmacion.
Seleccione Si.

Si existe un error en la informacidn de contacto nueva o actualizada, aparece un mensaje que le informa que
no se importd ninguna informacién de contacto.
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Exportar la informacion de contacto a un archivo .csv .

Exportar la informacién de contacto a un archivo .csv

Je

Puede guardar su informacion de contacto como un archivo CSV para importarla a otra aplicacion o para
generar una plantilla de archivo CSV que luego puede usar para agregar informacion de contacto e importarla
mas tarde. Consulte Importar informacion del contacto de un archivo a su libreta de direcciones, en la pagina
86.

Consejo

Paso 1
Paso 2
Paso 3
Paso 4
Paso 5
Paso 6
Paso 7
Paso 8

Si agrega un contacto nuevo, asegurese de que el campo UID esté en blanco. Para obtener informacion
acerca de los campos del archivo .csv, consulte Acerca de la Plantilla CSV de informacion de contacto.

Procedimiento

Seleccione Mi WebEx > Mis contactos.

En la lista Ver, seleccione Contactos personales.

Seleccione Exportar.

Guarde el archivo . csv en su computadora.

Abra el archivo . csv que guardd con un programa de hojas de célculo, como Microsoft Excel.
(Opcional) Si ya hay informacion de contacto en el archivo, puede eliminarla.

Especifique la informacion de los contactos nuevos en el archivo . csv.

Guarde el archivo .csv.

Crear una lista de distribucion en la libreta de direcciones

Paso 1
Paso 2
Paso 3

Paso 4
Paso 5

Paso 6

Puede crear listas de distribucion para su libreta personal de direcciones. Una lista de distribucion incluye dos
0 mas contactos a los que les proporciona un nombre comiin y que aparecen en su lista de Contactos personales.
Por ejemplo, puede crear una lista de distribucion llamada Departamento de ventas que incluye los contactos
que son miembros de su Departamento de ventas. Si desea invitar a los miembros del departamento a un
evento, puede seleccionar el grupo en lugar de seleccionar cada uno de los miembros en forma individual.

Procedimiento

Seleccione Mi WebEx > Mis contactos > Agregar lista de distribucion.
Introduzca un nombre y una descripcion para el grupo.

En Miembros, ubique a sus contactos mediante una busqueda, la seleccion de la letra que corresponde al
nombre del contacto o la seleccion de Todos para enumerar a todos los contactos en la lista Contactos personales.

Para agregar un contacto nuevo, seleccione Agregar contacto.

En el cuadro de la izquierda, seleccione los contactos que desee agregar a la lista de distribucion y seleccione
Agregar.

Cuando haya terminado de agregar contactos a la lista de distribucion, seleccione Agregar para crear la lista.
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. Administrar archives en las carpetas personales

En la lista de Contactos personales, el indicador Lista de distribucion aparece a la izquierda de la nueva lista
de distribucion. Puede seleccionar el nombre de la lista para editarlo.

Administrar archivos en las carpetas personales

Paso 1
Paso 2

Paso 3

Paso 4

Paso 5

Paso 6

Paso 7

Su cuenta de usuario incluye espacio de almacenamiento personal para los archivos de su sitio de WebEx.
Estos archivos se almacenan en la pagina Mi WebEx > Mis archivos > Mis documentos. El administrador
de su sitio determina la cantidad de espacio disponible para almacenar archivos. Si necesita mas espacio en
disco, comuniquese con el administrador de su sitio.

Procedimiento

Vaya a Mi WebEx > Mis archivos > Mis documentos.

En Accion, seleccione el boton Crear carpeta para crear una carpeta nueva. Puede introducir un nombre y
una descripcidn para la carpeta.

En Accidn, seleccione el boton Cargar para cargar uno o mas archivos a una carpeta seleccionada.
Puede cargar hasta tres archivos a la vez.

En Accion, seleccione el boton Descargar para descargar un archivo seleccionado.
Siga las instrucciones del explorador web o del sistema operativo para descargar el archivo.

Para editar una carpeta o un archivo, seleccione el elemento y luego seleccione el boton Editar carpeta o
Editar archivo.
Para las carpetas, puede especificar las siguientes propiedades:

* Nombre y descripcion
* Acceso de lectura y de escritura

* Proteccion con contrasefia

Si desea buscar una carpeta o un archivo especificos, en el cuadro Busear, escriba todo o parte del nombre o
la descripcidn del archivo, y luego seleccione Buscar.

Use los comandos Mover y Copiar para mover o copiar una carpeta o un archivo seleccionados a una carpeta
diferente.
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CAPITULO

Administrar eventos grabados

Procedimiento

» Descripcion general de Ver eventos grabados, pagina 89

* Reproducir o descargar un evento grabado, pagina 90

* Descripcion general de Publicar un evento grabado, pagina 90

* Cargar un archivo de grabacion, pagina 91

* Publicar un evento grabado, pagina 91

+ Eliminar una grabacion publicada, pagina 92

+ Editar informacion sobre un evento grabado, pagina 92

» Enviar un correo electronico para compartir una grabacioén, pagina 93

* Enviar un correo electronico a los vendedores y realizar un seguimiento de la visualizacion de la
grabacion, pagina 93

Descripcion general de Ver eventos grabados

Si el organizador de un evento publica un evento grabado en el sitio web de Event Center, usted puede ver la
grabacion. Es posible que el organizador requiera que lleve a cabo una o ambas de las siguientes acciones
para ver un evento grabado:

* Inscribirse para ver un evento grabado. En este caso, debera proporcionar su nombre, direccion de correo
electronico y cualquier otra informacion que el organizador requiera.

* Proporcionar una contrasefia. En este caso, debe obtener la contrasefia del organizador.

Para ver un evento grabado, debera utilizar el Reproductor de WebEx. Su sitio web de Event Center
descarga automaticamente el reproductor de WebEx en su computadora la primera vez que vea un evento
grabado.

Si dispone de una cuenta de usuario, también puede descargar el reproductor de WebEx desde la pagina
Soporte del sitio web de Event Center.

Guia del usuario de WebEx Event Center (WBS31)
|



Administrar eventos grabados |
. Reproducir o descargar un evento grabado

Reproducir o descargar un evento grabado

Puede transmitir o descargar un archivo de grabacion, segun la opcion que especifique el organizador.

Cuando reproduzca una grabacion por primera vez, el sitio de WebEX descargara automaticamente el
reproductor de WebEx en su computadora.

Procedimiento

Paso1 Si el organizador requiere que tenga una cuenta de usuario para ver una grabacion, inicie sesion en su sitio
de WebEx.

Paso2 En labarra de navegacion de la izquierda, seleccione Asistir a un evento > Grabaciones de eventos.
Paso3 Realice una de las acciones siguientes, segiin corresponda:

* Seleccione Reproduccion para la grabacion que desea reproducir.

* Seleccione Descarga para la grabacion que desea descargar.

Paso 4 Si se requiere una contrasefia para reproducir o descargar la grabacion, introduzca la contrasefia que le dio el
organizador.

Paso5 Seleccione Reproduccion o Descarga, segun corresponda.

Paso 6 Si se requiere inscripcion para ver la grabacion, proporcione la informacion requerida en el formulario que
aparece y, a continuacion, seleccione Enviar.

Descripcion general de Publicar un evento grabado

Si graba un evento mediante la grabadora de WebEx, podra publicar y establecer como disponible la grabacion
en la pagina Grabaciones de eventos del sitio web del servicio de eventos de una de las siguientes maneras:

+ Si la grabacion se realiza desde la version integrada o independiente de la grabadora de WebEx, cargue
el archivo de grabacion, con una extension .wrf, desde su computadora local a la pagina Mis grabaciones
de eventos y publiquelo desde esa pagina.

* Si el evento se grabd en el servidor, el servidor de WebEx carga automaticamente el archivo de la
grabacion a la pagina Mis grabaciones de eventos. Puede mantener y publicar la grabacion desde esa
pagina.

* Especifique la direccion web o URL donde se encuentra la grabacion en un servidor web de acceso
publico, como el sitio web de la organizacion. Para utilizar esta opcion, puede pedir al administrador
del sitio web de la organizacion que almacene la grabacion en el servidor y le proporcione su URL.

* Enviar un mensaje por correo electronico para compartir la grabacion del evento.

* Enviar un correo electronico a los vendedores para compartir la grabacion de un evento.

Antes de publicar un evento grabado, puede:
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* Indicar a los usuarios que proporcionen su informacion de inscripcion antes de ver la grabacion y
personalizar el formulario de inscripcion.

* Proporcionar informacion sobre la grabacion, como una descripcion de la grabacion y del presentador,
la duracidn, etc.

* Establecer una contrasefia de acceso para ver la grabacion.

Una vez publicada una grabacion, podra editar la informacion sobre ésta en cualquier momento.

Para obtener mas informacion sobre el uso de los distintos tipos de la grabadora y el reproductor de WebEx,
consulte la Guia del usuario de la grabadora y el reproductor de WebEx en la pagina Soporte del sitio web
de Event Center.

Cargar un archivo de grabacion

Si grabo un evento utilizando la version integrada o independiente de la grabadora de WebEXx, puede cargar
el archivo de grabacion, con una extension .wrf, desde su computadora local a la pagina Mis grabaciones de
eventos y luego publicarlo desde esa pagina.

Si grabd un evento en el servidor, el servidor de WebEx carga automaticamente el archivo de grabacion, con
una extension .arf, en la pagina Mis grabaciones de eventos una vez detenida la grabadora. No necesita cargarla
usted mismo.

Procedimiento

Paso1 Conéctese al sitio web de Event Center.

Paso2 En la barra de navegacion de la izquierda, seleccione Mis grabaciones de eventos.

Paso 3 Seleccionar Agregar grabaciones.

Paso4 En lapagina Agregar grabacion de evento, introduzca la informacion y especifique las opciones.
Paso5 Seleccione Guardar.

Publicar un evento grabado

Todas las grabaciones de eventos aparecen no listadas de forma predeterminada: aparecen solo en la pagina
Mis grabaciones de eventos. Debe conectarse al sitio web de Event Center para ver y mantener las grabaciones.

Para publicar una grabacion y hacer que esté disponible para todos los visitantes de su sitio, debe indicar que
desea que la grabacion figure en la lista: la grabacion aparece en la pagina Grabaciones de eventos, a la que
pueden acceder todos los visitantes del sitio.

Una vez que una grabacion se agrega a la pagina Mis grabaciones de eventos, su servicio de eventos genera
direcciones URL para transmitir y descargar la grabacion en la pagina Informacion de grabacion. Puede copiar
y pegar las direcciones URL en el mensaje de correo electronico que envia a los participantes del evento.

Si usted necesita una contrasefia para reproducir o descargar una grabacion, aseglrese de comunicarselo a
quienes van a verla; por ejemplo, mediante un mensaje de correo electronico.
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Paso 1
Paso 2
Paso 3
Paso 4
Paso 5

Paso 6
Paso 7

Paso 8
Paso 9

Procedimiento

Conéctese al sitio web de Event Center.

En la barra de navegacion de la izquierda, seleccione Mis grabaciones de eventos.
Cargue su grabacion, si todavia no lo ha hecho.

Seleccione el icono Mas de la grabacion que desea editar:

Seleccione Modificar desde el ment.
Aparecera la pagina Editar grabacion de evento.

En la lista desplegable Tipo, seleccione Listados.

Seleccione Guardar.
La grabacion aparece en la pagina Grabaciones de eventos. Puede comprobarla seleccionando Asistir a un
evento (barra de navegacion izquierda) > Lista de eventos > Ver grabaciones de eventos.

(Opcional) Envie un correo electronico para compartir la grabacion de un evento.

(Opcional) Envie un correo electronico a los vendedores para compartir la grabacion de un evento y rastrear
la visualizacion.

Eliminar una grabacion publicada

Paso 1
Paso 2
Paso 3
Paso 4
Paso 5

Puede eliminar una grabacion publicada en cualquier momento.

Procedimiento

Conéctese al sitio web de Event Center.

En la barra de navegacion de la izquierda, seleccione Mis grabaciones de eventos.
Seleccione Mas para mostrar opciones adicionales.

Seleccione Eliminar desde el menu.

Seleccione Aceptar para confirmar.
Al eliminar una grabacion de la pagina Mis grabaciones de eventos, también debe eliminarla de la pagina
Grabaciones de eventos.

Editar informacion sobre un evento grabado

Puede editar la informacion de un evento grabado en cualquier momento. Si usted ya public6 una grabacion,
los cambios que realice a la informacion de la grabacion apareceran en la pagina Grabaciones de eventos, a
la que pueden obtener acceso todos los visitantes del sitio web de Event Center.
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Paso 1
Paso 2
Paso 3
Paso 4

Paso b

Enviar un correo electronico para compartir una grabacion .

Procedimiento

Conéctese al sitio web de Event Center.
En la barra de navegacion de la izquierda, seleccione Mis grabaciones de eventos.
Seleccione el icono Mas de la grabacion que desea editar.

Seleccione Modificar desde el ment.
Aparecera la pagina Editar grabacion de evento.

Realice los cambios y, a continuacion, seleccione Guardar.

Enviar un correo electronico para compartir una grabacion

Paso 1
Paso 2
Paso 3

Paso 4

Paso 5
Paso 6

Procedimiento

Conéctese al sitio web de Event Center.
En la barra de navegacion de la izquierda, seleccione Mis grabaciones de eventos.

Abra la ventana Compartir mis grabaciones:
* Seleccione el icono de correo electronico de la grabacion que desea compartir con otros.
* Seleccione el nombre de enlace de la grabacion que desea compartir. En la pagina Informacion de
grabacion, seleccione Enviar correo electrénico.
Seleccione los destinatarios para su correo electronico:
* Seleccione Seleccionar destinatarios para seleccionar los contactos desde su lista de Contactos

* Escriba las direcciones de correo electronico en la lista Enviar a, separadas por comas.

(Opcional) Escriba un mensaje en el cuadro Su mensaje.

Seleccione Enviar.
Su mensaje de correo electronico serd enviado a los destinatarios seleccionados e incluird informacion
relacionada con la grabacion y un enlace para reproducirla.

Enviar un correo electronico a los vendedores y realizar un
seguimiento de la visualizacion de la grabacion

Puede enviar un correo electronico hasta a tres vendedores y usar los ID de origen para rastrear el origen desde

el cual los asistentes ven la grabacion.
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Procedimiento

Paso1 Conéctese al sitio web de Event Center.
Paso2 En la barra de navegacion de la izquierda, seleccione Mis grabaciones de eventos.

Paso3 Abra la ventana Enviar grabacion al vendedor:
* En la pagina Mis grabaciones de evento, seleccione Mas junto a la grabacion que desea compartir para
mostrar opciones adicionales.

Desde el menu Mas, seleccione Enviar al vendedor.

* Seleccione el nombre de la grabacion que desea compartir. En la pagina Informacion de grabacion,
seleccione Enviar al vendedor.

Paso 4 Especifique hasta tres vendedores para su correo electronico y luego seleccione Enviar.
Su mensaje de correo electronico serd enviado a los vendedores especificos, e incluird informacion acerca de

la grabacién y un enlace para reproducirla.
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Crear informes

Procedimiento

* Crear informes, pagina 95

» Acerca de los informes, pagina 96

Crear informes

Paso 1
Paso 2
Paso 3
Paso 4
Paso 5

Paso 6

Puede generar informes de uso que proporcionen informacion acerca de cada evento en linea que haya
organizado en el sitio.

Puede exportar o descargar los datos a un archivo de valores separados por comas (CSV), que después podra
abrir con un programa de hoja de calculo como Microsoft Excel. También podra imprimir informes en un
formato de facil impresion.

Procedimiento

Para generar un informe, vaya a Mi WebEx > Mis informes.

Seleccione el tipo de informe que desea crear.

Especifique los criterios de busqueda, como un intervalo de fechas del que desee ver los datos del informe.
Seleccione Mostrar informe.

Para cambiar el orden de colocacion de los datos del informe, seleccione los encabezados de columna.

Los datos del informe se colocan en la columna que tiene una flecha junto al titulo de la columna. Para invertir
el orden de colocacion, seleccione el encabezado de la columna. Para ordenar seglin otra columna, seleccione
el titulo de esa columna.

Realice una de las acciones siguientes, seglin corresponda:

+ Si esta viendo un informe general de uso de eventos y desea mostrar el informe en un formato adecuado
para su impresion, seleccione Formato para imprimir.

Si esta viendo el informe de uso de un evento y desea ver el contenido del informe, seleccione el enlace
del nombre del evento.
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« Si esta viendo un informe de inscripcion del servicio de WebEx, puede seleccionar el ntimero de la
columna Inscripto y enviar un correo electronico de aviso a los asistentes inscriptos para dicho evento.
Se abrira el editor de correo electronico, que le permitira editar la plantilla de correo electronico
predeterminada.

* Si esta viendo un informe de inscripcion del servicio de WebEx o un informe de asistencia de Event
Center, puede seleccionar el nombre del evento que se encuentra en la columna Nombre del evento para
ver un informe detallado de los usuarios inscriptos en ese evento, que ofrece mas opciones para el envio
de recordatorios por correo electronico a los asistentes inscriptos.

* Si esta viendo un informe de asistencia del servicio de WebEx, puede seleccionar el nimero que se
encuentra en la columna Asistentes para enviar un mensaje de correo electronico a los asistentes de ese
evento, o bien puede seleccionar el numero de la columna Ausentes para enviar un mensaje de correo
electronico a las personas ausentes de ese evento. Se abrira el editor de correo electronico, que le permitira
editar la plantilla del correo electronico predeterminada; por ejemplo, podria agregar un enlace a la
grabacion editada del evento.

* Si esta viendo un informe de asistencia de Event Center, puede seleccionar el nombre del evento que se
encuentra en la columna Nombre del evento para ver un informe detallado de los asistentes de ese evento,
que proporciona mas opciones para enviar mensajes de correo electronico a los asistentes del evento.

Acerca de los informes

Si la cuenta de usuario incluye las opciones de informes, puede ver los siguientes informes:

A

Nota * En algunos informes, si selecciona el enlace del informe 15 minutos después de que haya finalizado
el evento, podra ver una version preliminar de ese informe. El informe preliminar proporciona rapido
acceso a los datos antes de que estén disponibles datos finales mas precisos. El informe preliminar
contiene solamente un subconjunto de la informacion que esta disponible en el informe final.

+ Cuando los datos finales y mas precisos estén disponibles, lo que sucede normalmente 24 horas
después de que haya finalizado el evento, el informe preliminar serd reemplazado por el informe
final.

Puede descargar tanto el informe preliminar como el informe final como archivos de valores separados
por comas (CSV).

Informes generales de uso de eventos

Estos informes contienen informacion acerca de cada una de las sesiones en linea que organice. Puede ver los
siguientes informes:

* Informe de uso resumido: contiene un resumen de la informacion de cada evento, incluidos el tema,
la fecha, las horas de inicio y finalizacion, la cantidad de asistentes invitados, la cantidad de asistentes
que realmente asistieron y el tipo de conferencia de voz que utilizo.
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* Al principio, este informe aparece como un Informe de uso preliminar resumido, pero después de que
estén disponibles datos finales mas precisos, se lo reemplaza por el Informe de uso resumido final.

* Archivo CSV (valores separados por comas) del informe de uso resumido: contiene detalles
adicionales acerca de cada evento, incluidos los minutos en los que todos los participantes estuvieron
conectados al evento y los codigos de seguimiento.

* Informe de Detalles de la sesion: contiene informacion detallada acerca de cada participante de un
evento, incluido el momento en el que el participante entrd y salié del evento, la concentracion durante
el evento y cualquier informacidn que el asistente haya brindado.

+ Al principio, este informe aparece como un Informe preliminar de detalles de la sesion, pero después
de que estén disponibles datos finales mas precisos, se lo reemplaza por el Informe final de detalles de
la sesion.

Informe de uso de Access Anywhere

Este informe contiene informacidn sobre las computadoras a las que usted accede de forma remota, incluidas
la fecha y la hora de inicio y de finalizacién de cada sesion.

Informe de Event Center

Estos informes contienen informacion detallada sobre los eventos que organice. Puede ver los siguientes tipos
de informes de Event Center:

* Informe de inscripcion: contiene informacion sobre la inscripcion en un evento que organizo, ¢ incluye
el nombre, la fecha y la hora del evento, y la cantidad de participantes que se invitaron, se inscribieron,
asistieron o estuvieron ausentes. También permite enviar correos electronicos de recordatorio antes del
evento.

Informe sobre la asistencia: contiene informacion detallada sobre los asistentes y los ausentes de un
evento que organizd. El informe incluye el ID del evento, la clave, el nombre, la hora de inicio y
finalizacion, la duracion, el nimero de asistentes, el nombre de organizador y el nimero de minutos
durante los cuales todos los asistentes permanecieron en el evento. El informe también incluye el nombre
de usuario de cada asistente, la direccion de correo electronico, la direccion IP, la hora a la que el asistente
entro y salio del evento, y la atencion que presto el asistente durante el evento. También puede usar el
informe de asistencia para enviar correos electronicos de seguimiento después del evento.

Al principio, este informe aparece como un Informe preliminar de asistencia, pero después de que estén
disponibles datos finales mas precisos, es reemplazado por el Informe final de asistencia.

Informe de actividad en el evento: contiene el nombre del evento, fecha y hora, informacion acerca
del nimero de asistentes, la cantidad y clasificacion de las preguntas que se hicieron, y el nimero de
sondeos y la clasificacion de las respuestas a los sondeos.

Este informe solamente esta disponible para eventos grabados en el servidor.

* Informe del historial del asistente: contiene una lista de todos los eventos a los que ha entrado un
asistente en el sitio web de Event Center.

* Informe de grabacion de evento: contiene informacion de acceso e inscripcion de las personas que
han descargado una grabacion para un evento concreto desde el sitio web de Event Center.

* Informe de enlaces a programas no listados: contiene enlaces de programas antiguos y actualizados
para sus programas no listados.
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