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Configuracion - Inicio de Sesion

El Office Communicator 2007, es el software o programa que se utilizara parala comunicacién através de
mensgjeriainstantanea entre el personal dela CNBSYy lared de Interconexion Financiera.

La computadora del usuario en este punto, debe haber sido configurada por € administrador delared dela
institucién correspondiente.

Para verificar que el Office Communicator 2007 se hainstalado en su computadora, verifique que el icono I se
encuentraen laesquinainferior derechade su pantalla.  Como podra observar, este icono tiene un signo de
admiracion (1), esto le aparecera alin cuando haya configurado su Communicator correctamente; y lo que indica es
gue el Office Communicator no pudo sincronizar la libreta de direcciones del Outlook con el Communicator
Server; sin embargo esto no impide que el Communicator funcione.

Seguidamente se configurara el Office Communicator 2007, para poder tener acceso a los servicios de mensgjeria
instantanea. Para efectuar dicha configuracion siga los pasos a continuacién detallados:

Le aparecerdlasiguiente pantalla:

Office Communicator

Sign-in address:

kaguero.cnbs @interconexion.if =

~Sign-in address. es la direccion o cuenta de
usuario que utiliza € Communicator para
[ senm conectarse a servidor y con la cua usted sera
conocido en e ambiente de mensgeria.  Se

utiliza e nombre de usuario y nombre de la
institucion, ejem. kaguero.cnbs@interconexion.if 'y Se

Signin as: © Available

generan del servidor de dominio donde estan
registrados todos los los usuarios de
I nterconexion.

Sin embargo para poder utilizar el Communicator este debe ser configurado, haciendo clic en laflechita H
en el mend delaesguina superior izquierdade la pantalla principal de Communicator , lo que le presentara el
menu en el cual debe hacer clic en “Tools’ y luego seleccionar “Options’



mailto:kaguero.cnbs@interconexion.if
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ey

Conneck

Tools

Wiew Received Files

Wiew Conversation History

Set Up Audio and Yideo. ..

Sign In Dptions. ..

Laaccion anterior, le presentara la pantalla siguiente en la cual debe hacer clic en laopcién “ Advanced”

Personal | Geal

My zccount
Sign-n arddress: | kaguern.crhe@interconexion. iff Arhianced. ..

Z Autnmatically start Communicatnr when Tlag on to Windows
[T Automatically open the contact list when Communicator starts

Status
Show me as Inzctive when my computer has been idle for this many minutes:

Show me as Away when my stahs has heen Tnactive for this many minntes: 15

Personal Information manager

Mirosoft Uffice Dutiook (Lontacts, Calendar, Uut of Uffice, missed call e-mail, etc.) >

Cisplay my Qutlook Out of Offics information to contacts in my Personal, Team and Company access
levels

Update my presence based on my Outlook calendar information
Show meeting subject and location to contacts in my Team access level
Save my instant message conversations in the Outlook Conversation History folder

Save my call logs In the Outlook Conversation History folder

aceptar | [ cancelar | [ ayuda




Guia de Utilizacion del Office Communicator 2007

Le presentarala siguiente pantalla:

Select the method pou want to uze to configure your connection settings. En esta pantalla

hagala
% Automatic configuration configuracion

) Manual configuration siguiente:

& TCP OOTLS

DK Cancel Help

Hagaclic en “Manual configuration”, lo que le habilitaralos campos alos cuales |e debe ingresar lainformacion
indicada en la pantalla abajo detallada.

ﬁ!.dvanced Connection Settings

Select the method pou want to uze to configure your connection zethings.

() Automatic configuration

(%) Manual configuration

Internal server name or IF address: |sip.intercnne:-:inn.if:ﬂiﬂ |

External zerver name or IP address: |sip_intercnne:-:inn.if:d-ﬂ |

Connect using: () TCP (O} [

Lok |

[ Cancel ]

También en la pantalla anterior, hagaclic en “connect using: TLS’

Estos cambios debe efectuarl os solamente una vez para €l correcto funcionamiento del servicio de mensajeria.

Cuando haya terminado de hacer la configuracién anterior haga clic en € boton “OK” y “Aceptar” hasta cerrar
las ventanas de configuracion.

Al finalizar la configuracion le presentara una pantalla similar alasiguiente, lacua esla utilizada parael inicio de
sesion. En esta debe digitar los datos siguientes:
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Sign-in Address: que es usuario con que se conocera en el
ambiente de mensgjeria.  Esta compuesto
por: nombreusuario.nombreinstitucion@interconexion.if.

Sign-in address:

kaguero.mbs@interconexion.if
=4 j]

Change 3

User name:

— main \Lsema

por laCNBS.

Cuando estos datos estén digitados correctamente, puede hacer clic
en el boton “Sign In” para poder ingresar al communicator.

Si por cualquier razon cerrd su sesién con €l communicator, la
pantalla que le presentard parareiniciarlaeslasiguiente:

Como podra observar, en esta pantalla solamente tiene acceso al
bot6n “Sing In”. Esto es debido aque yase hicieron las
configuraciones correspondientes, las mismas solo se hacen unavez
y en las sesiones siguientes solamente hara clic en el botén “Sign In
o lasesion se iniciard autométicamente si fue configurado par que
cadavez queinicie el Windows seleinicielasesion en el
Communicator.

”

User name: nombre de usuario que le serd asignado paraingresar
a communicator. Se debe digitar en €l siguiente formato:
inter conexion\nombreusuario

Password o contraefia: que seréla contrasefia que le asigne €
administrador del sistemade la CNBS para autenticarse en el
servidor del communicator.

NOTA: Losnombres de usuariosy contrasefias serén asignados

Sign-in address:

kaguero.anbs@interconexion.if

Signin as: @ Available ¥

Cuando su sesién seainiciada por primeravez, le presentard una pantallaigual al asiguiente:



mailto:nombreusuario.nombreinstitucion@interconexion.if
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Office Communicakar

_ Karen Aguero Available
@ q
e

Bl Tipe anafe

Type a name

4 Recent Contacts
Contacks from recent conwersations,

4 Other Contacts
To add contacts, drag From another group or From searc...

4 Awmay

There are no conkacts whaose presence is away, ; .
Como podra observar, en este momento no tiene

contactos habilitados en su Communicator.

- Unavailable

4 Unknown
There are no conkacts whose presence is unknown,

UTILIZANDO EL OFFICE COMMUNICATOR

Administrar la lista de contactos

Lalista de contactos de Communicator muestra la disponibilidad de sus contactosy le permite ver detalles
adicionales del contacto haciendo clic en €l botén Presencia (Presence) del contacto. Lalista de contactos
constituye su punto de partida para comunicarse con sus contactos. Con un clic o un doble clic, puederedlizar una
[lamada telefénica o videoconferencia, iniciar una sesidn de mensgjeriainstantanea o iniciar una conferencia de audio

y video.

Agregar un contacto o grupo de distribucion a la lista de contactos

La primeravez que utilice Communicator, tendra que generar unalista de contactos que se gjuste a sus
necesidades. Puede agregar contactos individuales y grupos de distribucién alalistade contactos, asi como crear
grupos personalizados.

A continuacién, en lafigura 3.1, se muestra la ventana de Office Communicator y se sefialan las partes de la
interfaz de usuario que se utilizan con mas frecuencia alahora de administrar los contactosy lalista de contactos.




Guia de Utilizacion del Office Communicator 2007

Boton Office Communicator -
Presencia
’k. Alex Robinson Disponible 23~
=
— B Escriba ura roka
Cuadro
lala jacobsen Buscar
@ Lola Jacobsen  Disponible Cuadro
Resulta-
do=de la
bdsqueda
4 Contactos recientes
@ Rebecca Laszlo  Disponible
® Anne-dorun B,.. En reunicn
t:::nata?::us 4 Equipo de diseinio
@ Eelly Rollin Disponible
1 Jirn Glynin Ausente
@ Jare Dow Mo disponible
Flgura 3.1 Ventana de Office Communicator y lista de contactos
>  Paraagregar un contacto a la lista de contactos

1. End cuadro Buscar (type a name) de laventana de Office Communicator, escriba solo €
nombre o la direccién de correo electrénico de una persona o un grupo de distribucion.

2. Arrastre el nombre desde d panel Resultado de la busgueda hasta la lista de contactos. Puede
arrastrar nombres individuales a un grupo existente de la lista de contactos. También puede
agregar un grupo de distribucién alalista de contactos, pero no puede agregar un grupo de
distribucién a otro grupo de distribucion existente.

>  Para agregar un contacto a la lista de contactos a través de biisqueda de contactos

1. En e ment principa de Communicator,

seleccionelaopcion “Tools’ y luego “Add a B Faill [ Aguero Alonzo Avalatlz
Contact”, paraque le presente lasopcionespara [, ) “a)e pa owsumssi
agregar nuevos contactos asu lista. T

r There are no conty Bnays on Top

2 Team Wiew Received Files

@ Crthia valeros 8% Conversation History

@ Fabiols R, Disz Set Up Audio and Yideo,

@ Gina Almendars: Cptions. ..
@ ey Tower  Avalable
@ They!l scraam "Save Us'.., and 1l whis, ., Busy
) Juan Catlos Ramos Away
4 Company
@ Eduardo Lecnel Diaz Tnactive

@ Javier Ismael Acosta Inactive

@ Jorge Albertn Herndndsz Available
@ Karla Castilla Tnactive
@ Laura Cambar Tnactive
@ Leyla E. Andina (Ls Infanta) Available
@ LuisE, Lupiac Available
@ Rosio Milenia Chavez Available
@ victor Daniel Rodriguez Avalable

Carlos Alberto Mairena Offline

-
-
.




2.

3.

En esta pantalla, seleccione “ Sear ch for a contact

(busque un contacto)” y luego € botén
“Siguiente”.

En esta pantalla, € nombre (name) o apellido
(last name) del contacto que desea agregar y
luego el boton “Siguiente’.

Le presentarauna pantallacon lalistade
todos los contactos que cumplan con su
opcion de busqueda

Haga clic sobre e nombre del usuario que
deseaagregar, y luego en € boton
“Siguiente”

Add 3'Cantasnzuela
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Avallable

How do you want to add a contact?
D) Use an e-mail address or sign-in address

@ Search for a contact

< Atras Siguiente = Finalizar Cancelar

Add a Contact

=X

searching.
Eirst name:;
Last name;
Company:

E-mail addiess

Type information in at least one field and click Next to start
[catod |
< Atras || Siguiente = Finalizar Cancelar

Add a Cantact

Search Results

Select the person you want 1o add to your contact list and click Next.

Mame

{Caos Alberto Marena | Q

Carlos Quiroz

Cailos E. Cavco Moneada

T Off..  Pho.. Comp. E-Mail Addr...

Add a Contact

Carlos Alberto Mairena was successfully added
to your contact list.

You can mave Carlos Alberto Mairena to one of your
CONE3CE groups Now,

Select & contact group:

To add another contact, click Nest. Otherwise, click
Finish.

< Atras | Siguiente = Finalizar Cancelar
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5. Le presentarauna pantalladonde le indica que su contacto ha sido agregado exitosamente.

6. S deseaagregar un usuario adicond, hagaclic en “ Siguiente’ o en € boton “Findizar” si yano desea

agregar mas contactos.

Ver la tarjeta de contacto de una persona

Latarjeta de contacto de una persona proporciona detalles sobre la disponibilidad y actividad de ese contacto.
Segun €l nivel de acceso que el contacto le haya asignado, podra ver su programacion y lanota persona que haya
escrito dicho contacto. Latarjeta de contacto también proporciona un punto de partida para conectarse aél, incluso
la posibilidad de iniciar una sesién de mensgjeriainstantanea, llamar a contacto, programar una reunion o
escribirle un mensaje de correo electrénico, tal y como se muestra a continuacién en lafigura 3.2.

Office Comrmuricator

Alex Robinson  Disponitle =~

|_5|F Ezcriba ung nota

Escriba un nombre o un ndmero de telefono B

4 Contactos redentes

Botdn
Presencia

@ Lola Jacobsen  Disponible

4 Marketing

| Ben Smith Disponible

. @ Ben Smith — Digponible b4 Mo disponible
ADMINISTRADOR, CONTOSO Mo conectado
Calendarios libre hasta las 2:00 pm.

: FEm——— . Tarjeta de
x@' =5 | & d contacto

Rebecca Laszlo Fuera de laoficina EIF

11
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Figura 3.2. La tarjeta de contacto se abre haciendo clic en el boton Presencia de un contacto

B>  Paraver la tarjeta de contacto de una persona

e Enlalistade contactos de la ventana de Office Communicator, haga clic en el boton Presencia
(Presence), situado alaizquierda del nombre del contacto.

Puede abrir la tarjeta de contacto de un usuario en varios lugares de lainterfaz de usuario de Office Communicator
2007. Por gjemplo, paraver latarjeta de contacto de una persona, puede hacer clic en su botén Presencia
(Presence) en lalista de contactos, en € panel Resultado de la busgueda o en la ventana Conver sacion de
Communicator.

Cambiar la manera de ver los contactos

Office Communicator proporciona varias vistas que pueden aplicarse alalista de contactos para ver los contactos
organizados de otras maneras diferentes a la vista predeterminada. Puede utilizar el boton Cambiar vista £l de
Communicator paraver los contactos agrupados por Niveles de acceso (Access L evels) o Contactos con etiqueta
(Tagged Contacts).

B> Para cambiar la manera de ver los contactos

e Hagaclic en e botén Cambiar vista M, tal y como se muestra a continuacion en lafigura3.3y,
a continuacion, seleccione unavista en € mena.

12
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Hfice Cammunicatar

Alex Robinson  Disponible (= -

Eﬂ Ezcribz Unanota

. - : Cambiar
Escrba ur nombre o a0 ndnero de teéfonc |8 vista

4 Personal
@ PiaLuid Dritapr o nilale
@ Brad Joseph Dispanible
Equipo
@ kelly Halln Lispanible
@ Jimn Glvnn Disponible
Jare Do Mo conectadn =
Compania
@ Apil Skewart Dizponible
Susan Burk Mo conectado =
Piblico
@ Scokk Dishop Disponible
Bloqueado

@ Torry &llen Blogueado

Figura 3.3. Ventana de Office Communicator y lista de contactos
>  Paraordenar los contactos por disponibilidad o mostrar el grupo Contactos recientes

e Hagaclic en el botén Cambiar vista B3 y, a continuacion, haga clic en Agrupar contactos por
disponibilidad (Sort Contacts by Availability) o Mostrar contactos recientes (Show Recent
Contacts).

Personalizar la informacion de presencia

Communicator proporciona un completo conjunto de atributos de presencia personales que puede poner a
disposicion de otros contactos a fin de ayudarles a ponerse en contacto con usted. Los atributos de presencia
incluyen informacién sobre usted, como su teléfono del trabajo, su teléfono mévil y su teléfono particular, junto con
otrainformacién como su programacion laboral y sus notas personales. Al utilizar Communicator por primeravez,
es recomendable que personalice y publique su informacién de presenciay, a continuaciéon, establezca los niveles de
acceso de los contactos a fin de controlar qué cantidad y qué tipo de informacion de presenciapodran ver. De este
modo, puede poner su informacion de presencia (como sus tel éfonos particular o mavil) a disposicion de sus
contactos mas cercanos, pero no de todos |os usuarios de su compafiia.

13
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Personalizar y publicar su informacion de presencia

Su informacion de presenciaincluye un conjunto diverso de atributos que describen su disponibilidad, actividad,
informacion de contacto, programacion, ubicacion y notas (tanto personales como de fuera de la oficina).

A continuacion, en latabla 4.1, se muestra una lista completa de atributos de presencia de Communicator que
pueden estar visibles paralos demés. En la parte izquierda de la tabla se muestran |os atributos de informacion de
presencia, mientras que en la parte derecha se muestra si cada atributo esta disponible paraun nivel de acceso
determinado; los niveles de acceso (Access level) se abordardn més adelante.

Tabla 4.1. Informacion de presencia y niveles de acceso

Informacion de presencia Bloquead Piblicg Compaiii Equipo
Person;
(Blocked (Public) (Company (Team)

Presencia sin conexion X
Presencia

Nombre para mostrar
Direccion de correo electronico X
Puesto *

Teléfono del trabajo *
Teléfono movil *
Teléfono particular *
Otro teléfono *
Compaiiia *

Oficina

Direccion del trabajo * X X
Sitio de SharePoint *
Ubicacion de reunion
Asunto de la reunion
Libre no disponible
Horario laboral X
Ubicacion terminal

Notas (nota de fuera de la oficina)
Notas (personales) X
Ultimo activo

>

> || X | X
XXX > | >
XXX > > | > | >

>

>
>

DX D323 >X[>X| > | ><X [ > | > [ >

> > | > | >

>

>
DX D3> X[ XXX [ > | > [ > [ X

XXX XXX || >

* Si estos atributos estén definidos en Microsoft Active Directory, se mostraran a todos |los contactos de su
compafia, independientemente del nivel de acceso. También estan visibles paralos contactos federados, segun €l
nivel de acceso asignado. No estan visibles paralos contactos de mensgjeria instanténea publica.

Office Communications Server proporcionalamayor parte de su informacion de presenciaa Communicator, de modo
gue no es necesario proporcionar mucha informacion adicional. Sin embargo, hay algunos atributos de presencia,
fundamental mente los nimeros de teléfono alternativos, que no se proporcionan automati camente a Communicator
y que posiblemente desee poner a disposicion de otros usuarios.

14
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Controlar el acceso a su informacion de presencia mediante niveles
de acceso

Con Communicator, se utilizan niveles de acceso (Access levels) para controlar hasta qué punto otros usuarios
podran ver su informacion de presencia. Por ejemplo, es probable que tenga un grupo reducido de comparieros a
quienes desee dar acceso a su nimero de teléfono movil o particular. Para que un contacto pueda ver estos
ndmeros de teléfono alternativos, es necesario asignar a este contacto € nivel de acceso Personal o Equipo
(Team). En general, los niveles de acceso (Access L evels) pueden configurarse de tres maneras:

o Seestablece @ nivel de acceso de un contacto al agregarlo alalistade contactos. De forma
predeterminada, al agregar un contacto de la compafiia alalista de contactos, se le otorga el nivel
de acceso Compariia (Company)..

o Despuésde agregar un contacto alalista de contactos, puede modificar con facilidad su nivel de
acceso paraaumentar o reducir la cantidad de informacion que puede ver.

e Cuando un contacto lo agrega a usted a su lista, usted recibe una a erta que le permite aceptar o
rechazar la solicitud. Desde esta aerta, puede establecer el nivel de acceso del contacto y
agregarlo a su propia lista de contactos.

>  Paraverlos contactos por su nivel de acceso

e Enlaventanade Communicator, hagaclic en & botén Cambiar vista &y, a continuacion, haga
clic en Niveles de acceso (Access L evel). (Para comprender qué informacion de presencia se
expone para cada nivel de acceso, consulte latabla 4.1 anterior.)

>  Paracambiar el nivel de acceso de un contacto de la lista de contactos

e Hagaclic con el botén secundario (clic derecho) en un contacto, hagaclic en Cambiar nivel de
acceso (Change level of access) y a continuacion, seleccione el nivel de acceso que desee asignar
al contacto. Sitiene aplicadalavista Niveles de acceso (Access L evels) en lalista de contactos,
también puede asignar un contacto a un nivel de acceso arrastrando el contacto hasta un grupo de
nivel de acceso. Para entender laformaen que los niveles de acceso (Access L evels) controlan la
informacidn que pueden ver |os usuarios, consulte "Ejemplo de niveles de acceso y nimeros de
teléfono" mas adelante.

Asignar niveles de acceso cuando otro usuario lo agrega a su lista de contactos

Cuando una persona lo agrega a su lista de contactos, usted recibe unaalerta, tal y como se muestraa continuacién
enlafigura4.l. Laaertale permite agregar € contacto a su lista de contactosy, ademas, establecer €l nivel de
acceso de dicha persona a su informacion de presencia.

15
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=i Cemmunicator

===

Ests persora le ha agregado a su lista de contacos:

& Kelly Rollin Disponible
kellymoontosn,com .
— | Contact Lists
JIREZTOR DE 2RONECTD, CONTOS0 ‘
hgregar a este gupo de contactas; l Tades los contackas "I
Mivel de accesa de esta persona; l Comoariia - | Access Levels

prograrmacian ¥ dispenibilidad.

Lompariia: los contactas del nivel Conparia ven la informacior
de contacto de trabajo, asi como dztos Easicos de

[ Acepker H Cancelar

Figura 4.1. Alerta de solicitud de contacto

>  Paraasignar un nivel de acceso cuando otro usuario lo agrega a su lista de contactos

o Enlalistadesplegable Nivel de acceso de esta per sona de la ventana de Office Communicator,
seleccione un nivel de acceso y hagaclic en Aceptar. Paraentender laformaen que los niveles
de acceso (Access L evels) controlan lainformacién que pueden ver los usuarios, consulte la
siguiente seccién "Ejemplo de niveles de acceso y nimeros de teléfono”.

Ejemplo de niveles de acceso y niimeros de teléfono

Si desea poner su nimero de teléfono mévil a disposicidn de un contacto, asignele el nivel de acceso Equipo
(Team). Si desea que todos sus nimeros de teléfono estén disponibles para un contacto, asignele el nivel de acceso
Personal. A continuacion, en latabla 4.2, encontrara un gjemplo de cémo afecta la asignacion de niveles de
acceso de un contacto a los nimeros de tel éfono que puede ver.

Tabla4.2. Ejemplo de niveles de acceso y nimeros de tel éfono

Si Kelly Rollin asigna este nivel de acceso a
Jacobsen

Lola Jacobsen podra ver estos niimeros de teléfono de Kelly Ro
su interfaz de usuario de Communicator:

Personal

Teléfono del trabajo
Teléfono mavil
Teléfono particular

Otro teléfono

Equipo (Team)

Teléfono del trabajo
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Teléfono mavil
Compaiiia (Comany) Teléfono del trabajo
Publico (Public) Ninguno
Bloqueado (Blocked) Ninguno

Cambiar manualmente la informacion de presencia

Communicator y Office Communications Server actualizan continuamente su informacién de presencia de acuerdo
con diversos factores, s esta participando en unallamada, una sesién de mensajeria instantanea o una conferencia.
No obstante, en ocasiones es posible que desee modificar manual mente su estado de presencia. Por g emplo, si esta
trabajando en un asunto urgente, puede ser conveniente cambiar su estado a No molestar (Do not disturb) para
evitar que le interrumpan.

B>  Para establecer su estado en No molestar

e En € areade estado de la ventana de Office Communicator, hagaclic en €l botén Presenciay
cambie su estado de presenciaa No molestar (Do not disturb).

Al cambiar €l estado de presenciaaNo molestar

Ciffice Communicatar (Do not disturb), tal y como se muestraa
continuacion en lafigura 4.2, Gnicamente podran
Alex Robinson Mo molestzr i ponerse en contacto con usted, de forma
E Escriba unanota predeterminada, |as personas a quienes haya

asignado el nivel de acceso Equipo (Team).

Figura 4.2. Estado de presencia establecido en No molestar

Por gjemplo, una persona con un nivel de acceso

EQUIDQ (Team) _asu informacion de presenc_:la ‘I @ Aex Robirson Salo nkerrupcones urgentes l
puede interrumpirle y ver este estado en su lista de
contactos:
|| @ Alex Robinson Ho rolestar ﬂ Una persona con un nivel de acceso Compafiia
i (Company) o inferior a su informacién de presencia

no puede interrumpirle con un mensaje instantaneo o
unallamada telefénica, ni ver este estado en su lista de contactos:

Para obtener més informacion sobre laforma de establecer niveles de acceso (Access levels) para controlar las
interrupciones, consulte la Ayuda en pantalla de Office Communicator.
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Como ponerse en contacto con otros usuarios

Cada contacto de la lista de contactos tiene un botdn Presencia que reflegja su estado actual de disponibilidad.
Puede utilizar el estado de presenciadel contacto para decidir cudl es el modo de comunicacién mas apropiado
para comunicarse correctamente con dicho contacto. Por giemplo, si el estado del contacto es Disponible
(Available), puede enviarle un mensaje instantaneo o llamarle. Si €l estado del contacto es No disponible (Busy),

puede ser mas conveniente enviarle un mensagje de correo electronico.

Comprobar siy cuando un contacto esta disponible

B - Cffice Communicatar

Alex Robinson  Disporible (3=~

I_Elﬂ Ezcriba una nota

Escriba un nombre o un mimero de teléfono B

4 Personal
@ Pia Lund Disponible
Boton ) : Estado
Presencia & Brad Joseph Disponible de los

4 Equipo contactos
@ Kelly Rollin Disponible
@ Jim Glynn Cisponible
Jane Doy Mo conectado E
4 Compaiiia
& April Skewark Disponible
Susan Burk, Mo conectado E
4 Piblico
@ Scokk Bishop Disponible
4 Bloqueado

@ Tony allen Bloqueado

Figura 5.1. Lista de contactos de Alex Robinson

Lainformacion de presencia que se
muestra para cada contacto de lalista
de contactos reflgja la disponibilidad
del contacto. El estado de presencia
se indica graficamente mediante un
botdn Presencia situado alaizquierda
del nombre del contacto, asi como
mediante una cadena de texto que se
muestra a su derecha. Algunos
estados de presencia, como
Disponible (Available), los puede
establecer el usuario o laaplicacion
Office Communicator; otros estados
de presencia, como | nactivo
(Offline), Unicamente |os puede
establecer Office Communicator.

A continuacion, en latabla 5.1, se describe cada botén Presenciay el texto del estado que o acomparia.

Tabla 5.1. Estados de presencia establecidos por el usuario o por Communicator

Boton Presencia | Estado de los contactos | Descripcion

Al teléfono (On the Phone

‘ 1 Disponible (Available) El contacto esta conectado y puede participar en conversaciones. Este
lo puede establecer el usuario manualmente.
g No disponible (Offline) El contacto esta disponible pero ocupado en otra actividad. Las activid
incluyen:

e Alteléfono El contacto esta participando en una conversacion
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Boton Presencia

Estado de los contactos

Descripcion

En una conferencia (In a
conference)

telefonica, de audio o de video.

e Enuna conferencia El contacto esta participando en una
conversacion entre varias personas, mediante teléfono, audio,
video o Compartir aplicaciones.

e Elusuario puede establecer manualmente este nivel de
presencia.

No molestar (Do not distu

Vera este estado para el contacto si el contacto le asigna un nivel de ac
distinto de Equipo (Team) y se da alguna de estas condiciones:

o Elcontacto ha establecido manualmente su estado de presencia
en No molestar.

e El contacto esta realizando una presentacion de Microsoft Office
PowerPoint® o ejecutando otro programa en modo de pantalla
completa.

Sélo interrupciones urgen

Vera este estado para el contacto si el contacto le asigna el nivel de ac

(Do not disturb) Equipo (Team) y se da alguna de estas condiciones:
e Elcontacto ha establecido manualmente su estado de presencia
en No molestar.
Ausente (Away) Es probable que el contacto no esté disponible. Este estado se muestrz

los motivos siguientes:

e El equipo del contacto lleva inactivo mas tiempo del indicado en
la configuracion del periodo de inactividad (cuyo valor
predeterminado son 15 minutos).

e Elcontacto ha establecido manualmente su estado de presencia
en Ausente.

Inactivo (inactive)

Es posible que el contacto esté disponible, pero su equipo lleva inactiv
tiempo del indicado en la configuracién del periodo de inactividad (cuy
predeterminado son cinco minutos). En este estado, el contacto esta
conectado, inactivo y realizando la transicion desde el estado Disponib
Este estado lo establece Communicator.

No disponible (inactivo)
(inactive)

Este contacto esta ocupado en una reunion, pero su equipo lleva inacti
durante el tiempo indicado en la configuracion del periodo de inactivid
(cuyo valor predeterminado son 5 minutos). En este estado, el contacto
conectado, inactivo y realizando la transicion desde el estado No disponi
Este estado lo establece Communicator.

Sin conexion

El contacto no esta disponible. Este estado se muestra por los motivos
siguientes:

e Elcontacto ha establecido manualmente su estado de presencia
en Sin conexién.

e Communicator 2007 no se esta ejecutando en el equipo del
contacto o éste no ha iniciado sesion.

El contacto lo ha bloqueado para que usted no pueda ver su estado de
informacion de presencia.

Presencia desconocida

Communicator 2007 no puede determinar el estado del contacto. Este
estado suele mostrarse porque el estado de presencia del contacto se
almacenado en otro sistema informatico, como el de una compaiiia qu
un socio federado.
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Boton Presencia | Estado de los contactos | Descripcion
@ Bloqueado Este indicador se muestra en la lista de contactos junto al nombre que
bloqueado. En el equipo de la persona bloqueada se mostrara que su est
presencia es No conectado.

Obtener detalles de contacto adicionales

Cuando € estado de un contacto es No disponible, puede abrir su tarjeta de contacto para obtener detalles adicionales
gue le ayuden a determinar cuando estara disponible, semprey cuando se le haya otorgado € nivel de acceso
Compaiiia (Company) o un nivel superior.

B>  Paraverlainformacion de programacion de un contacto

¢ Enlalistade contactos de la ventana de Office Communicator, haga clic en el botdn Presencia
del contacto. Si un contacto le ha otorgado a usted €l nivel de acceso Compafiia (Company)
predeterminado o0 uno superior, podra hacer clic en el botdn Presenciadel contacto paraver su
programacion y determinar cuando estara disponible.

Ver las opciones de llamada

En ocasiones, es hecesario ponerse en contacto con una persona a través de su teléfono mévil u otro nimero
alternativo. En Office Communicator, puede ver los nimeros de tel éfono alternativos del contacto haciendo clic en
laflecha situada ala derecha del botén Llamar.

>  Paraverlas opciones de llamada de un contacto

1. Enlalistade contactos, hagaclic en laflecha situada ala derecha del bot6n Llamar asociado a
contacto, tal y como se muestra en la siguiente ilustracion.

@ Lola Jacobsen '-@ ™

2. Losnumeros de teléfono que se muestren para cada contacto dependeran del nivel de acceso que
ese contacto le haya otorgado. Por gemplo, si el contacto le ha otorgado el nivel de acceso
Equipo (Team) o Personal, vera su nimero de teléfono mévil. Si el nimero de teléfono movil
del contacto no esta disponible, puede ponerse en contacto con esa persona para pedirle que
aumente su nivel de acceso a Equipo (Team) o Personal.

Recibir una notificacion cuando la disponibilidad de un contacto cambia

Communicator puede notificarle los cambios de estado de un contacto mostrando una alerta siempre que e estado
del contacto cambie a Disponible (Available) o No conectado (Offline). En laalerta se muestrael nombre, el
puesto, la direccion de mensgjeriainstantaneay el nuevo estado de presenciadel contacto. Puede hacer clicenla
dertaparainiciar unasesidn de mensgjeriainstantanea con esa persona. Configurar Communicator de modo que se
muestre esta alerta para un contacto determinado se denomina marcar.
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>  Para marcar un contacto para las alertas de cambio de estado

¢ Enlalistade contactos, haga clic con el boton secundario (clic derecho) en un contactoy, a
continuacién, hagaclic en Etiqueta para alertas de cambio de estado (Tag for Status Change

Alerts) .

Al marcar un contacto, en lalinea de estado del contacto aparece unaestrella ~ queindicaque el contacto se ha
marcado.

>  Paraverlos contactos con etiqueta en la lista de contactos

e Enlaventanade Office Communicator, hagaclic en el botén Cambiar vista M
y, acontinuacion, haga clic en Contactos con etiqueta (Tagged contacts). Esta vista muestra
todos los contactos con etiqueta.

Enviar y recibir mensajes instantaneos

Con Communicator, puede iniciar una sesién de mensajeriainstantanea con un solo contacto o con varios.
Después de iniciar una sesion de mensgjeria instantanea, puede invitar a otros contactos ala sesion y agregar audio
y video ala sesién sin ningun problemay sin necesidad de abrir otra ventana Conver sacion.

Iniciar una sesion de mensajeria instantanea

Laformamas usual deiniciar una sesion de mensgjeriainstantanea es hacer doble clic en un nombre de contacto
en lalista de contactos. Al hacer doble clic en un nombre de contacto, se abre la ventana Conver sacién, donde
puede escribir el mensaje instantaneo y ver las respuestas de otros usuarios, tal y como se muestra a continuacion

enlafigura6.1.
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Rebecca Laszlo - Conversacion

Office Cammunicator

fﬁ- Alex Robinson Dispanible | R~ @ - Q _\‘J 3,%. Irvvitar = 05 -
@9
- =| Escriba una nota
= @ Alex Robinson 5]
Escriba un nombre o un ndmero de teléfono @ Rebecca Laszlo 5]
4 Personal Alex Robinson [9:12 a.m.]:
@ Pia Lund Disponible £TiEnes un minuto?
@ Brad Joseph Dispanible Rebecca Laszlo [%:12 &.m ]:
. iClaro! {Qué pasa?
4 Equipo
@ Rebecca Laszlo Disponible '&_\‘
@ Jim Glynin Lisponible
Jane Diaw Mo coneckado |—£|P
4 Compaiiia Ui mensaje recbido el 26/04/07 a las 2:12 a.m,
L i i i . P
¥ April Stewart Disponible ¢Has terminada la presentacion? A
Susan Burk, Mo coneckado |—5|F
4 Pablico <
@ Scotk Bishop Lisponible
4 Blogqueado
& Tony allen Bloqueado
S —

Figura 6.1. Ventana de Office Communicator y ventana Conversacion

B> Parainiciar una sesién de mensajeria instantanea con un solo contacto

o Enlalistade contactos, haga doble clic en el nombre de un contacto, escribaun mensagje
y presione ENTRAR. Si el contacto no se encuentra en lalista de contactos, escriba su nombre en
el cuadro Buscar (type aname) y haga doble clic en el nombre que aparezca en el cuadro
Resultado de la busqueda.

B> Para iniciar una sesion de mensajeria instantanea con un grupo
e Sigauno de estos procedimientos:

e Paraenviar un mensgje instantaneo a un grupo de distribucion o de contactos, haga clic con el
bot6n secundario (clic derecho) en el nombre de grupo, haga clic en Enviar un mensaje
instantaneo (Send an instant message), escriba un mensajey presione ENTRAR.

e Paraenviar un mensg e instantaneo a varios contactos ala vez, mantenga presionada latecla
CTRL para seleccionar los contactos, haga clic con el botén secundario en € Gltimo contacto
y, acontinuacion, hagaclic Enviar un mensajeinstantaneo (Send an instant message) o
presione ENTRAR, escribaun mensgjey presione ENTRAR.

Agregar iconos gestuales a los mensajes instantaneos

Losiconos gestuales son imagenes gréficas que puede utilizar en sus mensajes instantaneos para expresar sus
sentimientos y emociones, tal y como se muestra a continuacion en lafigura 6.2.
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Figura6.2. Insercidn de unicono gestual en un mensgje instantaneo
>  Para agregar unicono gestual a un mensaje instantaneo

1. End éreade mensaje de laventana Conversacion, coloque el cursor en el lugar donde desee
insertar el icono gestual.
2. Hagaclic en el botén I cono gestual y, a continuacion, seleccione un icono gestual.

Dar formato a los mensajes instantaneos

Con Communicator, puede cambiar la fuente, su tamafio y color, o dar formato al texto con atributos adicionales
como negrita, cursiva o subrayado.

B> Paradar formato al texto de un iinico mensaje instantaneo

1. Enlaventanade Office Communicator, haga doble clic en e nombre de un contacto delalista
de contactos parainiciar un mensaje instantaneo.

2. Enlaventana Conversacion, seleccione el boton Cambiar €l color del texto, la fuentey otros
formatos 'y, a continuacion, seleccione las opciones de formato en la ventana emergente de
formato.

Ademés de dar formato al mensgje instantaneo actual, puede establecer cambios de formato permanentes que se
apliquen atodos |os mensgj es instantaneos.

B> Para dar formato al texto de todos los mensajes instantaneos

1. Enlabarradetitulo de Office Communicator, hagaclic en el boton Ment .

2. Enéd mendHerramientas (Tooals), haga clic en Opciones (Options).

3. En € cuadro de didlogo Opciones (Options), hagaclic en lafichaGeneral y, a continuacién, en
Cambiar fuente (Change Font).

4. End cuadro dedidogo Cambiar fuente (Change Font), realice los cambios que deseey, a
continuacién, hagaclic en Aceptar.
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5. Vuevaahacer clic en Aceptar para aceptar los cambiosy, a continuacion, cierre el cuadro de
didlogo Opciones (Options). Los cambios de fuente realizados se aplicarén a partir de ahora a todos
|os mensajes instantaneos.

Invitar a alguien a una sesion de mensajeria instantanea

Puede iniciar una sesién de mensgj eria instanténea con una personay, después, darse cuenta de que necesitainvitar
aotras personas ala conversacion. A continuacion, se indica como hacerlo.

B> Parainvitar a alguien a participar en una conversacion en curso

1. Enlaventanade Office Communicator, haga doble clic en un contacto.

2. Enlaventana Conversacion, escribaun mensajey presione ENTRAR.

3. Cuando seinicie la conversacion con el contacto, haga clic en el boton Invitar (Invite) dela
ventana Conver sacion para agregar a otras personas si s preciso.

4. Escribaun nombre en el cuadro de busqueda Buscar o seleccione un contacto en lalista
de contactos y haga clic en Aceptar.

Recibir una invitacion de mensaje instantaneo

Cuando alguien le envie una invitacién de mensgj e instantaneo, recibird una alerta que se mostrara en la parte
inferior derecha de la pantalladel equipo, tal y como seindica a continuacion en lafigura 6.3.

Establece su estado
en Mo molest ar

Panal izquierdo da avisa da invitacidn

de mensajera inslantinea Cemrar .
I COnYCF: CIkn
[ 1 | .
@ Kelly Rallin ANMTMTSTR AMCR 'E. i

Crr, AHenAs nin mirn o? I larnar -
|

Erespuwnder von woina Ham ada

Figura 6.3. Alerta de invitacion de mensaje instantaneo
>  Para aceptar una invitacion de mensaje instantaneo

1. Enlaadertadeinvitacién de mensgje instantaneo, haga clic en cualquier lugar del panel izquierdo
de dichainvitacion.
2. Enlaventana Conversacion, escribalarespuestaen € areade mensgjey presione ENTRAR.

>  Pararechazar una invitacion
e Enladertadeinvitacion de mensgje instantaneo, hagaclic en € boton Cerrar conver sacién.

>  Paraestablecer su estado en No molestar hasta el siguiente incremento de hora
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e Enlaalertadeinvitacion de mensajeinstantaneo, hagaclic en Establecer estado No molestar
(Set your status to do not disturb) y su estado cambiara a No molestar hasta el siguiente
incremento de hora

Por gjemplo: si establece su estado de presenciaen No molestar (Do not disturb) alas 11:15 am., su estado
cambiaraaNo molestar (Do not disturb) y volvera a establecerse en Disponible (Available) alas 12:00 del
mediodia.

Conferencias y colaboracion

Introduccion a las conferencias de comunicaciones
unificadas

Con Office Communicator 2007, puede iniciar una conferencia con facilidad a partir de una sesion de mensgeria
instantanea entre dos personas. También puede agregar modos de comunicacion sin problemas alas sesiones de
conferencia, como teléfono, video eincluso conferencias web completas y uso compartido de datos con Live Mesting.

Las funciones de conferencia que se describen, exigen que tenga habilitadas las funciones de conferenciaen su
organizacion. S no esta seguro de que estén habilitadas, pdngase en contacto con e administrador del sistema.
Ademas, antes de empezar a usar las funciones de conferencia de Communicator, debe asegurarse de que tiene
instalado €l hardwarey €l software necesarios, tal y como se describe posteriormente, en " Configuracion automética
de audio y video".

Cuando utilizar Communicator y cuando utilizar Live Meeting

Las comunicaciones unificadas de Microsoft ofrecen una gran variedad de posibilidades para dirigir conferencias.
Por ejemplo, paralas comunicaciones informales cotidianas, puede dirigir conferencias con sus compafieros de
trabajo mas cercanos utilizando Office Communicator 2007. Para presentaciones mas formales que exigen la
presentacion de diapositivas web o que exigen compartir aplicaciones, puede programar una conferenciade Live
Meeting més formal. Latabla 7.1 que se muestra a continuacion le ayudard a decidir qué método de conferencia
utilizar.

Tabla 7.1 Escenarios de conferencia y métodos recomendados

Si necesita: Utilice este método de conferencia

Dirigir conferencias no programadas con| Utilice las funciones de conferencia de Office Communicator.
participantes (por ejemplo, si necesita to
una decision rapida con sus compaiieros|
trabajo)
Presentar diapositivas, compartir pagina{ Utilice Office Communicator para iniciar la conferencia y pase

o compartir el escritorio y las aplicacione| a una conferencia de Live Meeting si es preciso. Consulte "Cambiar sin n
durante una llamada de conferenciano | problema entre los distintos modos de comunicacion" de este documentg
programada

25




Guia de Utilizacion del Office Communicator 2007

Configuracion automatica de audio y video

Para conferencias de audio (tel efénicas) necesitara un auricular con micréfono, un atavoz y un micréfono, o un
dispositivo de audio USB conectado a equipo. Para conferencias de audio y video necesitara una cmaraweb
conectada al equipo parainiciar unallamada de audio o video. No obstante, puede participar en una conferencia de
audio y video y ver la secuencia de video de otro participante sin necesidad de tener una cdmara web.

De forma predeterminada, Office Communicator detecta sus dispositivos de audio y video para que no tenga que
realizar ninglin procedimiento de configuracion especia. Sin embargo, antes de programar unallamada de
conferencia, es probable que desee gjecutar €l Asistente para configurar audio y video para asegurarse de que los
dispositivos estén ajustados correctamente.

>  Para configurar el audioy el video

e Enlabarradetitulo delaventana de Office Communicator, hagaclic en el botén Ment M,
seleccione Herramientas (Tools) y, a continuacion, hagaclic en Configurar audioy video (Set
up Audio and Video). Sigalasinstrucciones del Asistente para configurar audioy video.
Tengaen cuentaque €l Asistente para configurar audio y video establece la configuracion de
audio y video tanto para Office Communicator como para Live Meeting.

Realizar conferencias con Communicator

Iniciar una conferencia de mensajeria instantanea

Iniciar una conferencia de mensgjeria instantanea no programada constituye, en muchas ocasiones, unaforma
rapida de tomar decisiones. Probablemente seaigual de importante el hecho de que iniciar una conferencia de
mensagj eria instantanea es tan facil como seleccionar varios contactos en lalista de contactos o seleccionar un
grupo 'y hacer clic en Enviar un mensaj e instantaneo (Send an instant message). Puede iniciar una conferencia
de mensgjeriainstantanea en la lista de contactos seleccionando varios contactos, un grupo de distribucion o un
grupo de contactos. También puedeiniciar unaconferenciaa partir de unaconversacion telefénica o de video entre dos
personas simplemente invitando a otra persona a la conversacion.

p>  Parainiciar una conferencia de mensajeria instantanea no programada
e Enlalistade contactos, siga uno de estos procedimientos:

e  Seleccione varios contactos manteniendo presionada latecla CTRL mientras hace clic en los
contactos alos que desea invitar ala conferencia, hagaclic con el botén secundario en €l
ultimo contacto y, a continuacién, haga clic en Enviar un mensaj e instantaneo (Send an
instant message). Escribaun mensgje en € areade escritura de mensajesy, a continuacion,
presione ENTRAR.

e Hagaclic con € botdn secundario en un contacto o grupo, tal y como se muestra en lafigura
8.1y, acontinuacion, haga clic en Enviar un mensajeinstantaneo (Send an instant
message). Escriba un mensgje en el areade escritura de mensajesy, a continuacion,
presione ENTRAR.
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+ Marksting I
& Eely Rallin =] Enviarun mensaje nstankdnco
@ Lok Jazobsen vlb Iriciar unallamada de conferencia »

iZinanke: ollim, Lalz Jac

lg_\lg = g : 3# Irvikar= r_? =

# Alex Robinson: coordinador

@ Eelly Ralliny

50) 53] <

@ Lola Jacoasen

T

Alex Robinson [9:12 a.m.]:
&Cal es el estado de la propaesta de Cortose?

Figura 8.1. Para iniciar una conferencia de mensajeria instantanea, se selecciona un
grupo de contactos

En laventana Conver sacion que aparece, puede ver el estado Invitando (I nviting to the conference) de cada
contacto en e momento en que se enviaa contacto lainvitacion de mensgjeriainstantanea. Cuando el contacto
aceptalallamaday se une ala conferencia, puede ver un indicador telefonico aladerechadel nombre del
contacto, tal y como se mostraba anteriormente en lafigura 8.1.

Al enviar un mensgje instantaneo a mas de una persona, los destinatarios del mismo ven unainvitacion de
conferencia de mensgjeriainstantanea, tal y como se muestra a continuacion en lafigura 8.2.

Establece su estado

Panel izquierdo del ariso de la in¥itacion
en Mo molestar

a la conferencia de Live Meeting

= g | rinahzar
@ Kelly Rnllin ACMTIMTSTRADOR o — 2 conversaclén

le eskd invikando a una conferencia Llainar -

Responder con una llamada

Figura8.2. Invitacion aunaconferenciade mensgjeriainstantanea

p>  Para participar en una conferencia de mensajeria instantanea
e Hagaclic en el panel izquierdo de la aertade invitacion ala conferencia.
En cualquier momento durante el transcurso de la conferencia, puede invitar a otras personas aparticipar en la

conferencia haciendo clic en el boton Invitar & (I nvite) y seleccionando a continuacion los contactos alos
gue deseainvitar.
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Cambiar sin ningin problema entre los distintos
modos de comunicacion

Unade las nuevas y magnificas caracteristicas de Office Communicator 2007 es la posibilidad de cambiar sin
ningun problema entre | os distintos modos de comunicaci én durante una sesién. Por gemplo, puede iniciar una
simple sesién de mensgjeriainstantanea de tipo " ¢estés ahi? " con un compariero de trabajo. Tras un par de
intercambi os de mensgjeriainstantanea, es posible que decida que necesita a una tercera persona, por lo que puede
invitar aotra persona alasesion. Luego, puede decidir que necesita una comunicacién mas sofisticada que la
mensgj eriainstantanea, por 10 que puede agregar audio y video ala conferencia. Més tarde, es posible que necesite
mostrar una paginaweb o compartir una aplicacion, por lo que puede iniciar Live Meeting y compartir su
escritorio. Office Communicator no sélo hace posible este escenario, sino que ademas no presenta ningUn tipo

de problema para ello.

Agregar audio y video a una conferencia de mensajeria instantanea

Una de |as ventgjas de Communicator 2007 es que permite cambiar con facilidad entre los distintos modos de
comunicacion sin necesidad de abrir una nuevaventana. Por gjemplo, puede iniciar una conferencia de mensgjeria
instantanea con varios usuarios y, a continuacién, agregar audio y video ala conferencia. A continuacion, seindica
como hacerlo:

p>  Parainiciar una conferencia de audio a partir de una sesion de mensajeria instantanea

1. Enprimer lugar, inicie una conferencia de mensajeria instanténea. Seleccione varios contactos en
lalista de contactos manteniendo presionadalatecla CTRL mientras hace clic en los contactos a
los que desea invitar ala conferencia. Haga clic con el botén secundario en € Ultimo contacto,
haga clic en Enviar un mensajeinstantaneo, (Send an instant message) escribaun mensgjey, a
continuacién, presione ENTRAR.

2. Unavez que los participantes hayan aceptado lainvitacion de mensgjeriainstantanea, podra
agregar audio ala conferencia haciendo clic en el boton Llamar * - en la ventana Conver sacion.
Communicator le agregara ala conferencia como coordinador y llamara al resto de los
participantes de la conferencia. Cuando |os participantes hayan aceptado lainvitacion alallamada
de conferencia, verd un indicador telefénico junto a su nombre.
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3. Cuando los participantes de la conferencia hayan aceptado la llamada de audio, podré agregar
video ala conferencia haciendo clic en I niciar llamada de conferencia de video (Start a video
call). Al hacer clic en esta opcidn, se envia alos participantes unainvitacion de tipo Unirse a
conferencia de video y se muestra €l panel de video alos participantes de la conferencia, tal y

como seindicaacontinuacion en lafigura 9.1.

3 Participantes - Felly Rallin, Lola _aco

f;]' G_‘!II ﬁ Conforzreia = C(]il - g 0:00:34
@ Alex Robinson - Coardinador G @
@ kel Rallin %, @
@ Lola Jecobsen G,

&lex Yoaoirson [12:13 PM ]

»¢listcs para hablar de la presentacion, chicosr:

<aly Inlin (1719 PM]:

+ dFocemos hacerlo mediante oorferencia de vidzo?
Blex Ioairson [12:13 PM]:

¢ iCaral

Figura 9.1. Ventana Conversacion durante una llamada de conferencia con mensajeria instantanea,
audio y video
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Configuracion del Microsoft Live Meeting

Inicialmente para configurar su Live Meeting, ingrese a programa através del mena de“Inicio”, opcion “Todos
los Programas’ y en lacarpeta “Microsoft Office Live Meeting 2007 hagaclic en € icono “Microsoft Office
Live Meeting 2007".

Cuando haya Microsoft Office Live Meeting x
Ingr . 0 Cpciones i@
hagaclic e _ .

. abrir cuentas de usuario
laflechita’del
menU Salir 0
.prl nd pal e Enwiar comentarios en linea ive Meeting
ingreseala _ . .

A Arerca de Microsoft Office Live Meeting
opcion -
“ Abr ir Unase a una reunion programada mediante la informacion requerida.
cuentasde 1d. de |a reunidn: | |
H 1
usuario Cédign de entrada: | | Puede ser opcional
Ubicacidn: | siptubanhcafe, banhcafe@interco | v|

Ingrese lainformacion que se le solicitaen el campo “Nombre deinicio de Sesidn”, seguidamente haga clic en €
botén “ Avanzadas”:

Cuentas de usuario

& Rednase. Comparta. Trabaje. Alli donde esté.
Escriba la informacion de su cuenta e inicie Live Meeting how.

£00& cuents kengo?

Office Communications Server

Mombre de inicio de sesion: | <aren, aguet o@inkerconexion.if | Avanzadas. ..

Servicio Live Meeting
Direccidn URL: | |

I:‘ IJso un nombre de usuario v una contrasefa para tener acceso a mi cuenta
Maota: si ha especificada la direccion URL del portal, no active la casila.

[Probarconexio’n...] I Aceptar l [ Cancelar ]

Su nombre de inicio de Sesidn, es el mismo que utilizaen el Communicator y que esta formado por su
nombre.apellido@nombredominio.

Al hacer clic en €l botén “Avanzadas’, le presentarala pantalla siguiente, en la cual debe ingresar la siguiente
informacion:
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Configuracion de conexion avanzada E|

Usar estos servidores
Mombre de servidor interno o direccion IP: sipuinterconexion  if 443
Nombre de servidor externa o direccidn I | gipinterconexion. if 443
Conectarse mediante: (JTCP (8 TLS
[¥]Usar el nombre de usuario v la contrasefia siguientes
Mombre de usuaria: interconexioniubanco

Contraseria: T LT LTI

Acepkar ] [ Cancelar

En el usuario y contrasefia, debe digitar €l usuario del dominio Interconexiény contrasefia que le fue asignado por
el Administrador.

Pasar de una llamada de conferencia a una conferencia web de
Live Meeting

Nota

Las opciones del menu Live Meeting sélo estan habilitadas para los participant
las conferencias que tengan Live Meeting instalado y configurado en su equipo.

Con Office Communicator 2007, puede pasar de una conferencia de Communicator, ya sea de mensgjeria
instantanea o de audio y video, a una conferenciaweb de Live Meeting, sin tener que volver ainvitar alos
participantes.

>  Parapasarde unallamada de conferencia a una conferencia de Live Meeting

1. Enprimer lugar, inicie unallamada de conferencia. Seleccione varios contactos en lalista de
contactos manteniendo presionada latecla CTRL mientras hace clic en los contactos alos que
deseainvitar alaconferencia. Haga clic con el boton secundario en € Ultimo contacto y, a
continuacién, haga clic en Compartir informacion mediante Live M eeting (Share information
using Live Mesting).

2. Loscontactos recibiran lasolicitud deinvitacién en el area de mensaje de sus respectivas ventanas
Conversacion.

3. Cuando se enviaunainvitacién de Live Meeting, los destinatarios pueden verlaen laventana
Conver sacion de Communicator, tal y como se muestra a continuacion en lafigura 9.2.
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Fu @ Conferzncia -

o alex Robinson ha inic ado Microsoft OFice Live
Meetng. iDesea iniciar la aplicacidn (It Sy

=020\
ﬁ Alex Rubinsun G
@ kel Rallin L o
@) Lola Jacohsen R,

Figura 9.2. Invitacion de Live Meeting en la ventana Conversacion de Office Communicator

e Hagaclicend vinculo Iniciar (Alt+G) de lainvitacién para participar en la conferencia.

4. Cuando se acepte lainvitacion, sellevaraacabo € uso compartido de aplicaciones utilizando una
sesion de Live Meeting conectada al mismo servidor Office Communications Server. Le
presentara una pantalla similar ala siguiente:

o -

2 Participants - ubanhcafe, Karen Aguero

Ex @Canl‘erence -

!'} Karen Aguero - Leader
@) ubanhcafe

00:04:15 |
¥ %
¥ %

Asimismo le abrirala pantalla principal de Microsoft Office Live Meeting , y lacua se describe a

continuacion:
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Descripcion de la pantalla principal

Microsoft Office Live Meeting - interconexion.if -

Contenido  Asistentes (Z)  Wozy wideo  Preguntas y respuestas  Reunidn

lcono para activar las nol

Microsoft Dffice Live Meeting - Reunirse ahora

Contenido Asiskentes (1) Wozy wideo  Preguntas v respuestas  Reunidn  Grabacion qﬂ |

Barra de menus

La barra de mends |e permite obtener acoeso a los controles
y abrir los paneles que necesite para dirigir una reunisn de
Live Meeting. Para abrir un panel, haga clic en &l en la
barra de menis. Si desea dejar un panel abierto, arrastralo
hasta acoplarlo en la ubicacion que prefiera.
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Controles de exploracion

Utilica estos controles para desplazarse por el
documento que se muestra actualments en la

rewunion.

Controles de visualizacidon

Utilice estos controles para modificar la presentacion
del documento que se muestra actualmente. Agui
podra acercar o alejar y cambiar a modo de pantalla
completa.

[soft Office Live Meeting - Reunirse ahora: Susan Burk (=]

¢ respuestas  Reunion  Grabacidn -.a 2 & | i @v

Controles de reunién

Utilice estos controles para interactuar con los asistentes a la
reunion. Puede desactivar o reactivar el micréfono o Ios altavoces,
iniciar o detener la camara web, enviar comentarios al moderador,
descangar documentos o tomar notas de reunion compartidas. Agqui
tambien podra obtener acoeso a la Ayuda de Live Meeting.
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Hermramientas de anotacion

Estas herramientas le pemniten interactuar con el contenido que se muestra
actualmente en la reunion. Si esta viendo un documento o una

presentacion con diapositivas, utilice los punteros, marcadores de resaltado
v las herramientas de texto para presentar y comentar la informacion del
documento.

Si muestra un video, aqui encontrara los controles multimedia como
Detener, Iniciar y Pausar.

Panel Principal de Contenido

Microsoft Office Live Meeting - Reunirse ahora

Contenido | Asistentes (1) Woz v wideo  Preguntas v respuestas  Reunidn  Grabacidn W)

k

Contenido

Comparkir +  Miniaturas Bloquear ~

Fanel Contenido
En el panel Contenido se puede agregar o administrar el
contenido de la reunidn. Una vez agregado el archivo a la lista de
contenido, haga clic en &l para mostrarlo en la reunion.

En el panel Contenido también puede abrir otras herramientas
utiles de Live Meeting, como |a Pizarra o una Pagina de sondeo.

En este menU puede seleccionar los diferentes tipos de
contenido que compartira en su reunion

m

—_——

Contenido (2) | Asistentes (2)  Wozy video  Pregunta

| Ministuras  EBloguear ~

Cargar archivo {sdlo viska)

Comparkic un programa L4
Compartiv &l escritorio 4

Iniciar Carmpatti escritario remoto

Pizarra

P&gina de sonden
Pagina de texto

Pagina weh

Bl [ [ @ 4]

Instantanea de pantalla
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Vozy Video

Microsoft Office Live Meeting - Reunirse ahora:

Contenido  Asistentes (1) Wozy video | Preguntas y respuestas  Reunion  Grabacion

%_.';_ Yer orador ackual

Voz y video

El organizador de la reunion establece previamente las opciones de
audio de la reunion. Cuando |a parte de audio de la reunion aparece
en el equipo, el audio se inicia al entrar en la reunién. El micrifono esta
desactivado de manera predeteminada.

8i la parte de audio de la reunion se realiza mediante un servicio de
videoconferencia, puede que tenga que conectarse a la reunion. Para
ello, vaya al panel Voz y video donde encontrara la informacion que
pracisa.

Silacamaray el audio esta activado, a entrar a estaopcion le e —
aparecera el video delas 2 partes o partesinvolucradas en la — =
rwnién. '5?:’ i | '«ﬂ - @? = Q - Opciones -

-

| Qy_ ubanhcafe

\)

Al

\[Preguntas Y respusstas | Reunidn  » mﬂ gf @ | 3 ]| comentarios: M- | @-
Preguntas y Respuestas i L m

J Prequntss v respuestas l Administrar } [‘
Preguntar L]

aqui podré hacer sus preguntasy ver las
respuestas de |os participantes en lareunion, las
cuales son administradas por €l lider dela
reunion.

400 no e ha respondido a ninguna pregunta.
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Grabacioén de la Reunion

Pargrsr laranitn qeso et

. Ilevando a cabo, ingrese através de la
Bunidn m B2 2| ]| comentarios: M- | barra de herramientas. Al dar clicen el
- botén “Grabar” todo lo que sucedaen la
t]| Grabando reunion serd guardado en un archivo.

J En mi equipo |

@ Grabar Opriones... |

000000 g @c=

. . , Grabando X I
Para no seguir grabando haga clic en €l boton “Detener” -
J En mi equipo |
[l Pausar & Detener  Opcones.., | »
000130 @ @

Le presentarala pantalla en lacual debe decidir si guarda lo que estaba grabando, eliminar o continuar grabando.

4> Esta intentando detener la grabacidn de esta reunidn. Elija una de las siguisntes opciones,

{#) Guardar grabacisn
Detener la grabacion v guardarla con Formata High Fidelity Presentation (HFF). La grabacion se quardara en el directorio
Ci\Documents and Settingsikaguero, INTERCOMEXIOM\Mis documentosiiy Meetings.

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

) Conkinuar grabando
Sequir grabando eska reunion.

[ acepkar ] [ Zancelar ]

J Er mi equipo |

Para ver las grabaciones guardadas, .
ingrese a“>>" hagaclic en laopcion @ Grabar Cpciones... || »

“Grabaciones guar dadas’ 00:00:00 g @ | Grabaciones guardadas ||

Seguidamente |e presentara una pantalla con todas | as grabaciones que ha realizado y desde alli puede seleccionar
la que desea reproducir.
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' G5 Administrador de grabaciones de Live Meeting

Procesar  Ayuda

Grabaciones en espera

Secuencia ¢ | Mombre

Duracion

£

arabada el

Grabaciones recientes

Mambre Duracian Tamario {ME)
o01:01...

- 17122005 01:52:01..,

Advertencia

Advertencia 00:00:29

4 1Ll

P
01:52:31 p.m. 17/12/2005

J\Docurments

0 trabajos en espera en la cola Mado de procesamiento: Inackivio

2} Microsoft Live Meeting 2007 Playback Shortcut - Microsoft Internet Explorer

archivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda #’

OAtra’s \) @ @ :_’h pBusuueda ‘;"\?Favorltos @ 8- ..?; ||; - L‘J ﬁ ..‘ﬁ

Direccidn @ Ci\Dacuments and Settingsikaguero INTERCONERIONMis documentosiMy Mestings\Dic 17 14,01 [J\PubDatalStark htr % Ir
0 rs pici &

Yinculos >

U pod quipo. Haga cic X

4QUé tiesgo existe?

Ayuda de la barra de informacidn

Inf

(1) Lista o mipC

Lareproduccion de las
grabaciones se efectuaran
en el explorador del
Internet. Asimismo debe
permitir el contenido
blogueado que por
omision le presenta el
explorador.
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<23 Microsoft Live Meeting 2007 Playback - Microsoft Internet Explorer,

Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Awuda :’

@Atrés . \ﬂ \ELI _;\J /..-\JBL'lsqueda ‘»;?‘\'{Favoritos {‘} - .,7 iw - _] ﬁ ‘i‘i

Direccidn @File:,I’,I’,I’C:,I’Documents%ZDand%ZDSettings,l’kaguero.INTERCONEXION,l’Mis%ZDdocumentos,l’My°.-"02DMeetings.l’Dic°.-"02D1?°.-"02014.01°.-"020°.-"OSB°.-’ V| Ir Winculos **

a [
£, Office Live Meeting

<Sin asunto>

Hora de inicio de la reunicn: Miégrcoles, 17 de Diciermbre de 2008 02:01:01 p.rm.
Contenido Hora de finalizacion de la reunicn: Migrcoles, 17 de Diciembre de 2008 02:04:22 p.m.

-
00:00:00
=)
— | o0:00:00
[ Text Slide 1]
j 00:00:33 :
[
| 1
Vistas seleccionadas 7 0L G e e D | 00:00;00/00;03: 19
@ La reunidn se estd almacenando en bifer 4 MiPC |

Esta eslapantalla que le reproducirala grabacion seleccionada.

Audio yvideo

Realizar y recibir videoconferencias

Puede utilizar Office Communicator para comunicarse con sus contactos utilizando audio y video. Por g emplo, s
tiene una camara web conectada al equipo, puede realizar una videoconferencia con un contacto. Cuando €l
contacto responda alallamada, podra ver sus imégenes de video aungue no disponga de una camaraweb. Si el
contacto dispone de una cdmara web conectada a equipo, podré ver lasimégenes de video de esa personaen la
ventana Conver sacion.
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Realizar una videoconferencia

Puede agregar video a una sesion de mensgjeria instantanea o [lamada telefénica en curso, o puede iniciar una
videoconferencia desde la ventana de Office Communicator.

>  Parainiciar unavideoconferencia desde la lista de contactos

e Enlalistadecontactos, haga clic con €l boton secundario en un contacto y seleccione I niciar
una videoconferencia (start a video call), tal y como se muestra a continuacién en lafigura 13.1.
Una vez aceptada la videoconferencia, la ventana Conver sacion se expande para mostrar € video.

4 Contactos recicntes

o Eelly Rallia Mispnnible
@ Lola Jacobsen Disponible
@ Timn Kim Disponible| (=] Enviar un mensaje instantanec

dnne-Jomn Bern o Auserte |

=

Llarnar *

®  Inicier una videoconferencia

Figura 13.1. Videoconferencia iniciada en la lista de contactos

Recibir una videoconferencia

Pararecibir unallamada de audio y video, necesita tener unos altavoces y un micréfono, un auricular con
micréfono o un dispositivo de audio USB. No obstante, no es necesario que tenga una camara web para aceptar
unavideoconferencia. Si no dispone de camaraweb, podra ver las imégenes de video de la personaque redlizala
[lamada, pero la persona que realiza lallamada vera un marcador de posicién deicono de video en lugar de sus
iméagenes de video.

B> Para recibir una llamada de audio o videoconferencia

o Hagaclic en el panel izquierdo de la aertade invitacion alavideoconferencia, tal y como se
muestra a continuacion en lafigura13.2.
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Panel izquierdo de la slerla Establece su estado
de videoconferencia en No molestar

Alex Robinson  ADMIYISTRADOR. & ] Omitir

Yideoronferenzia entrante R=dirigir = llamada

Rediriqe la llamada a otro
teléfono o a la mensajeria instantanea

Figura 13.2. Alerta de invitacion a la videoconferencia

Al aceptar unainvitacion de videoconferencia, se abre la ventana Conver sacién de Communicator, donde puede
ver la secuencia de video de la persona que realiza la llamada, tal y como se muestra a continuacion en lafigura
13.3.

Lola lacobsen - Corversacian
@ 2 @ L_\r] %Invitar' E_J -

WA 8 P A

0:03:28
e Alex Robinson Gy @
@ Loz Jacobsen G, @
Il & Detener | T Carbiar video E [

Figura 13.3. Ventana Conversacion con la secuencia de video
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