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Acerca de TeamViewer

1 Acerca de TeamViewer

1.1 Acerca del software

TeamViewer es una aplicacion intuitiva, rapida y segura para controlar un ordenador de forma
remota y celebrar reuniones en linea. Como solucién todo en uno, TeamViewer puede utilizarse:

° Para mostrar su escritorio en reuniones, presentaciones o colaboraciones.
e  Para utilizar la funcién de reuniones en, por ejemplo, sesiones de entrenamiento.

e  Para participar en una reunién desde cualquier lugar mediante aplicaciones Android y iOS
para reuniones.

e  Para ofrecer soporte remoto a compafieros, amigos o clientes.

° Para establecer una conexién entre ordenadores con distintos sistemas operativos.
TeamViewer se ejecuta bajo Windows, Mac OS o Linux.

1.2 Acerca del manual

Este manual describe el uso de TeamViewer para reuniones.

Si busca ayuda sobre las funciones de TeamViewer Control remoto, consulte el Manual de
TeamViewer Control remoto, disponible por separado en nuestro sitio web.

Salvo que se indique lo contrario, las funciones descritas siempre se refieren a la version completa
de TeamViewer para Microsoft Windows.

Las instrucciones asumen que ya tiene instalada en su ordenador la versién completa de
TeamViewer. Si necesita ayuda con la instalacion del programa, consulte primero el apartado 6,
pdgina 46.

Las versiones para Mac OS y Linux son casi idénticas a la de Windows, aunque algunas de las
funciones todavia no estan disponibles. Utilice nuestras versiones de evaluacidn gratuitas para
conocer las distintas funciones y pdngase en contacto con nuestro equipo de asistencia si necesita
mas ayuda.

Mac OS, iPhone y iPad son marcas comerciales de Apple Inc. Linux® es una marca comercial
registrada de Linus Torvalds en EE. UU. y en otros paises. Android es una marca comercial de Google
Inc. Windows, Microsoft y Outlook son marcas comerciales registradas de Microsoft Corporation en
EE. UU. y en otros paises. Con el objetivo de simplificar, este manual se refiere a los sistemas
operativos Microsoft® Windows® XP, Microsoft® Windows® Vista, Microsoft® Windows® 7 y
Microsoft® Windows® 8 simplemente como "Windows". En nuestra pagina web
http://www.teamviewer.com/es/kb/38-Which-operating-systems-are-supported.aspx. puede
consultarse la lista de todos los sistemas operativos Windows compatibles.
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Conceptos basicos

2

2.1

2.2

2.2.1

2.2.2

Conceptos basicos

Como funciona TeamViewer

Con TeamViewer puede iniciar reuniones o unirse a ellas de forma rapida y sencilla. Los participantes
se conectan utilizando la ID de la reunién, que TeamViewer genera automaticamente y que el
iniciador distribuye. El requisito minimo para conectarse es la versidon completa de TeamViewer, o un
modulo correspondiente, y la ID de la reunion.

Todas las conexiones de TeamViewer estan encriptadas y protegidas frente al acceso por parte de
terceros. Para obtener informacion técnica detallada acerca de las conexiones, la seguridad y la
privacidad de los datos en TeamViewer, consulte la declaracion de seguridad en nuestra pagina web:
http://www.teamviewer.com/es/products/security.aspx.

Descripcion de la ventana principal de Teamviewer

La ventana principal de TeamViewer se divide en dos pestafias: Control remoto y Reunion.

o

Conexion  Extras  Ayuda

«* Control remoto &% Reunion

Organizar reunién Unirse a la reunién

Iniciar una reunion espontanea e invitar a Introduzca el ID de I reunién en la que
participantes, desea partitipar.

ID de la reunién

Iniciar reunién instantanea

m| ~
. Su nombre
Programar reuniones

José Pérez
Mis reuniones

Programar reunién ) »
Unirse a la reunién

Listo para conadtar (conexion segura) Ordenadores & contactos

La ventana principal de TeamViewer.

La pestafia Control remoto

Puede encontrar mas informacion acerca del uso de TeamViewer para control remoto, soporte u
oficina en casa en el Manual de TeamViewer Control remoto.

La pestafna Reunion

La pestafia Reunidn se divide en las siguientes dos areas:
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Conceptos basicos

Organizar reunién

J En esta drea tiene la opcion de comenzar una reunién haciendo clic en el botén
TeTim B s Iniciar reunidn instantanea (consulte el apartado 3.2.1, pdgina 10).
<2 (Fariivel] FETIET Mediante los vinculos Programar una reunién y Mis reuniones podra crear
reuniones para un uso posterior (consulte el apartado 3.4.1, pdgina 14)y
Organizar reunién gestionar las reuniones programadas (consulte el
SEETT T apartado 3.4.3, pdging 17).

Programar reuniones

Mis reuniones
Programar reunién

Listo para conectar (conexién sequra)

El 4rea Organizar reuniones.

Unirse a la reunion

En los campos ID de la reunién y Su nombre puede introducir una ID de la
reunion y un nombre. La ID de la reunion es un nimero Unico creado para cada

A& Reunioén \ reunion y que sirve para unirse a la misma. Durante una reunién, su nombre sera
visible para todos los participantes
Unirse a la reunién (consulte el apartado 3.7.2, pdgina 22).
Geseapartapa. T e Para unirse a una reunidn, introduzca los datos anteriores en los campos de texto
ID de la reunicn y haga clic en el botdn Unirse a la reunién. Si el iniciador especifico una
m v contrasefia, sera necesario introducirla en el cuadro de didlogo que aparecera. En
5:::::;1 caso contrario, se conectard directamente a la reunion. Para obtener mas

informacion, consulte el apartado 3.3 pdgina 12.

Ordenadores & contactos

El 4rea Unirse a la reunion.

2.2.3 Labarra de menu de la ventana principal de TeamViewer

]

Conexion  Extras  Ayuda

= (on N Rounian
La barra de mends de la ventana principal de TeamViewer.

La barra de menu se encuentra en el borde superior de la ventana principal de TeamViewer y
contiene los elementos de menu Conexion, Extras y Ayuda.

Conexion

El menu Conexidn dispone de las opciones Invitar a un asociado... y Configurar acceso no
presencial... Estas dos opciones no son relevantes para organizar una reunion o unirse a ella. Puede
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Conceptos basicos

2.24

encontrar mas informacion en el Manual de TeamViewer Control remoto. Para salir de TeamViewer,
haga clic en Salir de TeamViewer.

Extras

El menu Extras contiene las siguientes opciones:

e  Paraacceder a los ajustes (consulte el apartado 7, pdgina 49), haga clic en Opciones.

e  Parareproducir o convertir videos o sesiones grabadas de TeamViewer (consulte el
apartado 3.8, en la pdgina 28), haga clic en Reproducir o convertir una sesién grabada... .

° Para recomendar TeamViewer a otros usuarios, haga clic en Diselo a un amigo.

e  Paraacceder a los archivos de registro creados por TeamViewer (especialmente en caso de
necesitarlos el equipo de asistencia de TeamViewer con fines de andlisis), haga clic en Abrir
los archivos de registro... .

e  Para activar su clave de licencia en este ordenador, haga clic en Activar licencia (consulte el
apartado 6.2, pdgina 47).

e  Para mostrar las actualizaciones de licencia disponibles, haga clic en Buscar actualizaciones
de licencia.

Ayuda

El menu Ayuda contiene las siguientes opciones:

e Sinecesita ayuda con TeamViewer, puede acceder a nuestro sitio web de soporte haciendo
clic en Ayuda en web para TeamViewer.

e  Para abrir el sitio web de TeamViewer, haga clic en Sitio web de TeamViewer.
e  Paraver una introduccién breve a TeamViewer, haga clic en ¢Cémo funciona?.
e  Pararealizar comentarios sobre TeamViewer, haga clic en Comentarios.

e  Para comprobar si dispone de la version mas reciente de TeamViewer, haga clic en
Comprobar si existe una nueva version.

e  Para obtener informacidn sobre TeamViewer y su licencia, haga clic en Acerca de.

La barra de estado en la ventana principal de TeamViewer

Listo para conectar (conexidn segura) Ordenadores & cont

La barra de estado en la ventana principal de TeamViewer.

La barra de estado se encuentra en el borde inferior de la ventana principal de TeamViewer.
Contiene una luz de estado que indica el estado de su conexién, ademas de un botdn para acceder a
ordenadores & contactos (consulte el apartado 3.8.1, pdgina 28).

Esta luz puede tener los tres estados siguientes:
e Verde: Listo para conectar. Puede iniciar o unirse a una reunion.

e  Amarillo: Autenticando. Se ha comenzado el proceso de autenticacion para configurar una
sesion de TeamViewer. Su asociado o usted deben introducir una contrasefia.

e Rojo: La conexidn se ha interrumpido o no ha llegado a establecerse.
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Reunion

3.1

Esta seccion describe el uso de la funcidn Reunidn de TeamViewer, utilizando la versidon completa de
TeamViewer como ejemplo.

Puede emplear esta funcion para mostrar su pantalla a otros a través de Internet.

Para iniciar una reunién necesita la versién completa de TeamViewer. Para unirse a una reunion
puede utilizar la version completa de TeamViewer, el médulo QuickJoin, un explorador web o la
aplicacion TeamViewer for Meetings para iOS y Android. Para obtener informaciéon mas detallada
sobre los mddulos de TeamViewer, consulte el apartado 5, pdgina 43.

Recomendacidn: Para participar en reuniones se recomienda la conexién directa mediante un
vinculo dindmico. El vinculo se encuentra en un mensaje de invitacion del iniciador de la reunion. Si
sigue el vinculo, se conectara automaticamente a la reunién sin necesidad de introducir mas datos.
Para obtener mas informacion, consulte el apartado 3.3.1, pdgina 13.

Funciones de reunion: Informacion general

La funcidn Reunidn proporciona las siguientes opciones:
e Iniciar reuniones instantaneas con hasta 25 participantes o mostrar su pantalla a otras
personas.

° Planificar reuniones por anticipado y exportarlas como convocatorias de reuniones a
Microsoft Outlook, desde donde podra invitar a los participantes.

e  Administrar reuniones: Gestione las reuniones programadas mediante la funciéon Mis
reuniones integrada en TeamViewer.

e  Unirse a reuniones sin el software TeamViewer, mediante un explorador web.

° Iniciar reuniones mediante el botén TeamViewer QuickConnect para mostrar ventanas
individuales. Para obtener mas informacidn, consulte el apartado 3.2.2, pdgina 11.

e  Unirse a reuniones desde cualquier parte mediante la aplicacién TeamViewer for Meetings
para Android y iOS.

Ejemplos:
e  Utilizar la funcién Reunidn para realizar sesiones de entrenamiento.
° Presentar aplicaciones concretas para demostrar su manejo a los participantes.
e  Realizar presentaciones de PowerPoint a través de Internet para clientes de todo el mundo.

e Intercambiar opiniones con colegas ubicados en otros lugares. Utilizar los distintos medios
de comunicacidén ofrecidos por TeamViewer (p. ej., videoconferencia o Voz sobre IP).
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Reunion

Observacion: Tenga en cuenta que el nimero de posibles participantes de la reunién depende
de su licencia. En nuestra pagina web se encuentra la vista general actual de licencias:
http://www.teamviewer.com/es/licensing/index.aspx.

3.2 Organizar una reunion

Puede iniciar reuniones instantaneas con TeamViewer para intercambiar rapidamente opiniones con
colegas o clientes o para mostrarles su pantalla. Si quiere mostrar ventanas individuales, también
puede iniciar una reunién mediante el botén TeamViewer QuickConnect. Ademds, puede programar
reuniones que se inicien en un momento concreto.

3.2.1 Celebrar una reunion instantanea

J En este apartado aprenderd a iniciar una reunién

Conexion  Extras  Ayuda

instantanea y a invitar a los participantes.
«* Control remoto 4 Reunion

Organizar reunién Unirse a la reunion

Iniciar una reunién espontanea e invitar a Introduzea el ID de la reunién en Ia que
participantes. desea participar,

B o - ID de la reunién
@ iniciar reunion instanténea '
—_—  ——

m| M
Su nombre
Programar reuniones

. José Pérez
Mis reuniones

Programar reunién ) ”
Unirse a la reunién

Listo para conectar (conexion segura) Ordenadores & contactos

Comience una reunién con un solo clic.

Para celebrar una reunién instantanea, siga estos pasos:
1. Inicie TeamViewer.
2. Haga clic en la pestafia Reunién .
3. En el drea Organizar reunion, haga clic en el botdn Iniciar reunién instantanea.
4

Acaba de iniciar una reunion.
—> Se abrira el Panel de TeamViewer (consulte el apartado 3.7, pdgina 21).

5. Invite a los participantes y realice ajustes adicionales antes de transferir su pantalla.

Para invitar a participantes a una reunién ya comenzada, siga estos pasos:

1. En el widget Participantes del Panel de TeamViewer (consulte el apartado 3.7.2, pdgina 22),
haga clic en el botén Invitar...

Qi TeamViewer X

D Om E

> | Participantes -2
e
m92-515-64
Participante 1 (Ponente) ¥ ﬂ
Particpante 2 ¥ ﬂ
Voz sobre IP -
Micréfono Altavoces
Silendio bl
Compartir pantalla ko
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Reunion

Si ya ha iniciado sesidén con su cuenta de TeamViewer, continle con el paso 3. De lo
contrario, continue con el paso 4.

a) Seleccione en la lista el contacto al cual desea invitar.
— Este contacto recibird un mensaje de notificacion que debera confirmar.

b) Haga clic en Por correo electrénico o teléfono... .
— Se abrira el cuadro de didlogo Invitar a los participantes.

Si es necesario, cambie el mensaje de invitacidn en el cuadro de didlogo segun sus
necesidades.

a) Para enviar la invitacion mediante el programa de correo electrdnico predeterminado,
haga clic en el botdn Abrir como correo electronico.

b) Para distribuir el mensaje de invitacion mediante otros canales de comunicacion, como
redes sociales, chats o una intranet, haga clic en el botén Copiar en el portapapeles.

Sugerencia: También puede invitar a los participantes por teléfono o mediante otros sistemas.
Para ello, no tiene mas que transmitir la ID de la reunién mostrada en el widget Participantes y,
de ser necesario, la correspondiente contrasefia de la reunion.

Nota: solamente puede invitar a los contactos de su lista de ordenadores y contactos que le
hayan concedido permiso para solicitar conexiones (consulte el apartado 4.2.5, pdgina 38).

3.2.2 Organizar una reuniéon mediante el botén QuickConnect

Observacion: Para poder utilizar esta funcion necesitara una cuenta TeamViewer (consulte el
apartado 4.1, pdgina 32).

@ S Mediante la funcién QuickConnect puede mostrar

El boton QuickConnect en una ventana de la

P cualquier ventana de la aplicacién o carpeta a un
ordenador o contacto en su lista de ordenadores &
Buscar en Bibliotecas 2 contactos, o incluso colaborar con el asociado en esta
ventana. + El botdn QuickConnect se muestra en la
parte superior de todas las ventanas.

aplicacion.
1. Inicie TeamViewer.
2. Inicie sesion en su cuenta de TeamViewer (consulte el apartado 4.1.3, pagina 33).
3. Abrala aplicacion que desea mostrar a su ordenador/contacto.
4. Hagaclic en el botén QuickConnect ++, en la barra de titulo de la ventana de la aplicacion.
5. Seleccione el ordenador/contacto al que desea mostrar la ventana de la aplicacion. Active la

opciéon Permitir interactuar al asociado si desea permitir que su asociado controle también
la aplicacion.
— Su contacto recibird un mensaje sobre la solicitud de conexion que debera confirmar.

Si su contacto acepta la conexion, solo se transmitira la aplicacion seleccionada. El contacto
no vera las demas ventanas o aplicaciones.
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= = | Bibliotecas B -c
- ) Elegir un asociado para presentar esta aplicacién

T 4 » Bibliotecas [IPermitir interactuar al asociado Ecas o

4, Aejandro

T Favoritos & Documentos
1§ Descargas < b Biblioteca
B Escritorio

1, Sitios recientes ,,ﬁ Misica
< = Biblioteca

Pablo

4
L1 servidor de correo
(=1

servidor web

Deshabilitar ests funcién

4 Bibliotecas
5 Documentos
& Imagenes
&) Misica

B videos

4 elementos == =

Pulsando el boton QuickConnect se mostraran todos los contactos de conexion disponibles.

En caso necesario, el botédn QuickConnect se puede desactivar para todas las aplicaciones o solo para
aplicaciones concretas. Del mismo modo, es posible cambiar la posicion del botdn. Estas opciones se
encuentran en la categoria Avanzado de las opciones de TeamViewer (consulte el apartado 7.9,
pdgina 59).

El botdn QuickConnect también puede desactivarse directamente a través del propio botdn tal y
como se describe a continuacion.

Para desactivar el botén QuickConnect en una ventana, siga estos pasos:

1. Haga clic en el botén QuickConnect + de una ventana abierta.
2. Eneldreainferior, haga clic en el vinculo Deshabilitar esta funcién.
— Se abrirad un cuadro de didlogo que permite escoger entre desactivar el botén en todas
las aplicaciones o solo en esta aplicacidn.
3. Sidesea desactivar el boton QuickConnect solo para esta aplicacién, active el botén
Desactivar el botén QuickConnect solo para esta aplicacion.
4. Haga clic en el botén Desactivar.

5. El botdon QuickConnect estara desactivado. Esta opcion puede anularse en las opciones
avanzadas de TeamViewer (consulte el apartado 7.9, pdgina 59).

3.3 Unirse a una reunion

Si quiere unirse a una reunién, dispone de varias opciones:
Utilice
e elvinculo para unirse a la reunién que recibié del iniciador o
e el médulo TeamViewer QuickJoin o
e laversion completa de TeamViewer o
e  suexplorador web.

El modo mas facil y rapido de unirse a una reunidn es el vinculo en un mensaje de invitacién. No
seran necesarios datos adicionales si se conecta directamente a la reunion.

Manual de TeamViewer 9 Reunion www.teamviewer.com pagina 12 de 66



Reunion

3.3.1

3.3.2

Unirse a una reuniéon mediante un vinculo/explorador web

Ha recibido un mensaje de invitacion con un vinculo para participar en una
reunion.

Si ha recibido un mensaje de invitacion para una reunion, contendrd un vinculo con la forma
https://go.teamviewer.com/mXXXXXXXX (cada "X" se corresponde con un nimero entre 1y 9). Si
sigue el vinculo, el explorador web se abrira y se conectard automaticamente a la reunidn sin
necesidad de introducir mas datos.

Durante este proceso, el médulo TeamViewer Quickloin se ejecutara temporalmente en su
ordenador. Ya contiene la ID de la reunion y, de ser necesario, la contrasefia de la misma, y se
conectard automaticamente. Para obtener mas informacién sobre el médulo TeamViewer QuickJoin,
consulte el apartado 5.2, pdgina 44.

Ha recibido una ID de la reunién y desea conectarse a la misma mediante un

explorador web.

Para unirse a una reunion mediante un explorador web, siga estos pasos:

1. Abra la siguiente direccion en su explorador web: https.//qo.teamviewer.com/.

2. Introduzca la ID de la reunion en el campo ID-reunion.

3. Haga clic en el botén Unirse a la reunidn.

4. Sieliniciador especificd una contrasefia, sera necesario introducirla en el cuadro de dialogo
que aparecera. Confirme su entrada haciendo clic en el botdn Iniciar sesidn.
— Se abrira la ventana Reunion.

5. Verd la pantalla del ponente y podra interactuar con los participantes mediante el Panel de
TeamViewer (consulte el apartado 3.7, pdgina 21).

Observacion: Si no puede ejecutar ninguna otra aplicacion en su ordenador, haga clic en el
vinculo version para explorador antes de ejecutar el paso 3. La ventana Reunion se abrira en el
explorador. Este método requiere la instalacién de la versidon 10 o posterior de Flash y su
funcionalidad es menor que la de los métodos basados en aplicaciones.

Unirse a una reunion mediante el médulo TeamViewer QuickJoin

El médulo TeamViewer QuickJoin le permite unirse a una reunién de manera facil y rapida.

Para unirse a una reunion mediante el médulo TeamViewer Quickloin, siga estos pasos:
1. Inicie el médulo Quickloin.
2. Introduzca la ID de la reunidn en el campo ID de la reunion.
3. Debajo, introduzca su nombre en el campo Su nombre.
4. Haga clic en el botén Unirse.
5

Si el iniciador especificé una contrasefia, serd necesario introducirla en el cuadro de didlogo
que aparecera. Confirme su entrada haciendo clic en el botén Iniciar sesién.
— Se abrira la ventana Sala de reuniones.

— Si el iniciador comienza la reunidn o esta ya esta empezada, se mostrara la ventana del
ponente.
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3.33

3.4

34.1

6. Podra ver la pantalla del ponente e interactuar con los participantes mediante el Panel de
TeamViewer.

Unirse a una reuniéon mediante la version completa de TeamViewer

Otra opcidn para unirse a una reunion es utilizar la version completa de TeamViewer. Como
participante de la reunidn, esto no ofrece funciones adicionales a las del médulo Quickloin.

Para unirse a una reunion mediante la version completa de TeamViewer, siga estos pasos:
1. Inicie TeamViewer.
Haga clic en la pestafia Reunidn.
En el area Unirse a la reunion, introduzca la ID de la reunion en el campo ID de la reunidn.

2
3
4. Debajo, introduzca su nombre en el campo Su nombre.
5. Haga clic en el botén Unirse a la reunidn.

6

Si el iniciador especificoé una contrasefia, serd necesario introducirla en el cuadro de didlogo

que aparecera. Confirme su entrada haciendo clic en el botdn Iniciar sesidn.

— Se abrira la ventana Sala de reuniones.

— Si el iniciador comienza la reunidn o esta ya esta empezada, se mostrara la ventana del
ponente.

7. Podra ver la pantalla del ponente e interactuar con los participantes mediante el Panel de
TeamViewer.

Reuniones programadas

Observacion: Para poder utilizar esta funcidn necesitara una cuenta TeamViewer(consulte el
apartado 4.1, pdgina 32).

el TeamViewer = =

Conexion  Extras  Ayuda

TeamViewer proporciona la opcién de programar
reuniones por adelantado. Estas reuniones se almacenan
en su cuenta TeamViewer para que estén disponibles en

« Control remoto A Reunién

et | oo o e todo momento. Puede utilizar-Microsoft Outlook para
——— 1D de a reunién invitar a los participantes y administrar las fechas de las
m v reuniones mediante su funcion de calendario. En el

Su nombre

José Pérez siguiente apartado aprendera mas sobre esta funcion.

Qo)

Programar reuniones

Listo para conectar (conexién segura) Ordenadores & contactos

Es sencillo programar una reunion.

Programar reuniones en Microsoft Outlook

Existe la opcidn de programar las reuniones directamente en Microsoft Outlook. Durante el proceso
de instalacion de TeamViewer se instalara el complemento de reuniones de TeamViewer para
Microsoft Outlook. Mediante este complemento podra programar de forma rapida y sencilla las
reuniones de TeamViewer sin necesidad de salir de Outlook para acceder a la aplicacion
TeamViewer.
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3.4.2

El complemento de TeamViewer se puede abrir dese el menu de Microsoft Outlook Inicio | Nueva
reunion.

0Z

FILE HOME SEMD / RECEIVE
[=1
.
m B o B
MNew Mew  MNew  MNew Lync
Appointment Meeting ltems~  Meeting

b

(i
5

Mew Lync Meeti...

q Movember 2013 p

50 MO TU WE TH FR 5A
27 28 29 30 31 1 2 SUMDAY MON

Complementg de reuniones de TeamViewer p;ra Microsoft Outlook.

Para programar una reunion en Microsoft Outlook, siga estos pasos:
1. Abra Microsoft Outlook.

2. Haga clic en el icono Nueva reunidn de la pestafia Inicio.
— Se abrirad una invitacion para una nueva reunién. Si todavia no ha iniciado sesién con su
cuenta de TeamViewer, se abrird un cuadro de didlogo para que inicie sesion (consulte el
apartado 4.1.3, pdgina 33).

3. Ahora puede invitar a otros participantes o utilizar otras funciones ofrecidas por Outlook.

En cualquier momento puede realizar cambios en los datos de la reunién. Estos se sincronizaran
bidireccionalmente entre Microsoft Outlook y TeamViewer. A continuacién podra enviar los datos
actualizados de la reunidn a través de Outlook.

Todas las reuniones de TeamViewer se guardaran en Mis reuniones (consulte el apartado 3.4.3,
pdgina 17). Estas podran consultarse o administrarse desde cualquier version completa de

TeamViewer.

Nota: si lo desea, es posible eliminar el complemento de reuniones en las opciones de Outlook
y TeamViewer.

Programar reuniones en TeamViewer

Para programar una reunion, siga estos pasos:
1. Inicie TeamViewer.

2. Haga clic en la pestafia Reunion.
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11.

En el drea Organizar reuniones, haga clic en el vinculo Programar una reunion. (si ya ha
iniciado sesion en TeamViewer con su cuenta TeamViewer, vaya al paso 6.)

Se abrira el cuadro de didlogo Iniciar sesion en TeamViewer.

Inicie sesion en su cuenta de TeamViewer introduciendo su nombre de usuario y contrasefia.
Se abrira el cuadro de didlogo Programar reunion.

Introduzca los parametros deseados.

Haga clic en el botén Guardar.

Se abrira el cuadro de dialogo Mis reuniones (consulte el apartado 3.4.3, pdgina 17).

. Si tiene Microsoft Outlook instalado en el ordenador, en Outlook se abrird una nueva

solicitud de reunion.

Podra utilizar Outlook para invitar a los participantes o usar otras funciones ofrecidas por
éste.

Observacion: Si no tiene instalado Microsoft Outlook, se abriran los cuadros de dialogo- Mis
reuniones e Invitar a los participantes . Tendra que invitar a los participantes tal y como se
describe en el apartado 3.2.1, pdgina 10.

Observacion: Para programar reuniones no es necesario tener instalado Microsoft Outlook.

El cuadro de didlogo Programar reunién

Este cuadro de didlogo ofrece las siguientes opciones.

Opcién Descripcidn

Asunto Introduzca un titulo para su reunion en el campo de texto.

Inicio Establece el dia, hora y zona horaria del comienzo de su reunion.
Final Establece el dia y la hora de finalizacion de su reunion.

Cont

rasefia (opcional) Si desea asignar una contrasefia a la reunién, introduzcala en el campo.

Guardar una reunion  Si esta opcidn esta activada, la reunidn se mantendra en Mis reuniones

para reutilizarla tras el inicio. No es necesario volver a invitar a los participantes y se
posteriormente podra comenzar la reunién directamente (consulte el apartado 3.4.4,

pdgina 18). En caso contrario, no podra volver a usarse la reunion.
Configurar una Para definir los datos de una llamada de conferencia para la reunidn, haga
llamada de clic en el vinculo.

conferencia

Puede seleccionar entre:

— No hay datos de conferencia para el audio.
— Utilizar los datos de conferencia de TeamViewer para el audio.
— Utilizar los datos de conferencia del cliente para el audio.
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o Programar reunian “
Asunto Nueva reunién |
Inicio o4/12/2012 | | 16:00 v| |wtc+o900) seout v
Final: 04/12/2012 W 16:30 v

Contrasefia Opciona
Guardar una reunién para reutiizarla posteriormente

Confiqurar una llamada de conferencia

Guardar Cancelar

En el cuadro de didlogo Programar reunion puede crear reuniones programadas.

3.4.3 Administrar reuniones programadas

g SRS ==l Puede administrar facilmente y desde cualquier parte
Conexién Extras  Ayuda
. sus reuniones programadas mediante su cuenta
+* Control remoto 4% Reunion ) ) ,
TeamViewer. Las reuniones programadas estdn
Organizar reunion Unirse a la reunion vinculadas a una cuenta de TeamViewer y no se
10 deta reunion almacenan localmente en un ordenador. Esto significa
m - que todas las reuniones programadas estaran
i Su nombre
rogremarreniones José Pérez disponibles en cuanto inicie sesién en cualquier
[ e o erien | TeamViewer utilizando su cuenta.
Ejemplo: Esta programando una reunién en su
rerm e e Ordenadores & contactos ordenador de sobremesa. Sin embargo, desea usar su
Administracion centralizada de todas las portatil para celebrarla, ya que dispone de cdmara web.

reuniones programadas. L Ly .
& Para ello, inicie sesién en TeamViewer con su cuenta de

TeamViewer en el portatil y la reunién programada en
su ordenador de sobremesa estara disponible.

Es decir, podra iniciar una reunién desde cualquier
ordenador, independientemente de con cual se
programara.

Para administrar sus reuniones programadas, siga estos pasos:
1. Inicie TeamViewer.
2. Haga clic en la pestafia Reunion.

3. En el drea Organizar reunidn, haga clic en el vinculo Mis reuniones. (Si ya ha iniciado sesidn
en TeamViewer con su cuenta TeamViewer, vaya al paso 6.)

4. Se abrira el cuadro de dialogo Iniciar sesion en TeamViewer.

5. Inicie sesion con su cuenta de TeamViewer (consulte el apartado 4.1.3, pdgina 33).

6. Se abrira el cuadro de didlogo Mis reuniones.

El cuadro de didlogo Mis reuniones

Este cuadro de didlogo contiene sus reuniones programadas y muestra Asunto, Inicio e ID de la
reunion. Ademas, ofrece las opciones descritas a continuacion.
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Boton  Descripcion

Nueva Para programar una nueva reunion, haga clic en el botédn Nueva reunion... Se abrira el
reunion cuadro de didlogo Programar reunién (consulte el apartado 3.4.1, pdgina 14).

Inicio Para comenzar una reunion programada, seleccionela y haga clic en el botdn Iniciar. Se
abrird la ventana Reunion.

Sugerencia: También se puede iniciar una reunién haciendo clic en ella.

Editar... Para editar una reunidn programada, seleccidnela y haga clic en el botén Editar...

Eliminar Para eliminar una reunién programada, selecciénela y haga clic en el botén Eliminar.

Invitar.. Para invitar a los participantes de la reunion seleccionada, haga clic en el botdn Invitar...
. Se abrira el cuadro de didlogo Invitar a los participantes.

Cerrar  Para cerrar el cuadro de didlogo Mis reuniones, haga clic en el botén Cerrar.

g Mis reuniones “

Mueva reunién,..

asunto Inicio ID de la reunin Inido
[Formacion 24/11/20118:30 m02-133-370

Prseisain e

Reunién 2911/20118:30 m96-696-838
Bliminar

Invitar...

Cerrar

Desde el cuadro de didlogo Mis reuniones puede programar y administrar reuniones.

3.4.4 Reuniones periddicas

el Programar reunion E¥  una funcién til para la programacion de reuniones
psunto Nueva reunién | es la opcion Guardar una reunion para reutilizarla
— e s | posteriormente del cuadro de didlogo Programar
F=8 0412/2012 v | | 16:30 v reunion.
Conremefa | Si esta opcién estd activada para una reunién, ésta se
e e e D conservara en Mis reuniones. Por tanto, se guardara

Confiqurar una llamada de conferencia
su configuracién y la ID de la reunidn.
T 8 y

Programacioén de reuniones periddicas.

Esto ofrece las siguientes ventajas:
e  Solo es necesario invitar una vez a los participantes.
e No es necesario comunicar repetidamente la ID de la reunion.

e  Es posible iniciar mas rapidamente reuniones regulares.
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3.5

3.5.1

3.5.2

3.5.3

3.54

Si la opcidn no estd activada, la reunidn no podra reutilizarse y se eliminard de Mis reuniones pasado
un cierto tiempo.

Ejemplo:

Para discutir las tareas semanales e intercambiar informacion, desea celebrar una reunién en linea
de su departamento al comienzo de todas las semanas. Para ello, programe una reunidn para el
lunes siguiente y active la casilla Guardar una reunion para reutilizarla posteriormente. Al terminar,
envie una invitacién a su departamento. En el futuro, todos los participantes podran conectarse a la
reunién en cualquier momento utilizando siempre el mismo vinculo y la misma ID de la reunioén.

Distribucion de roles en una reunion

En una reunidn hay diferentes roles o funciones. TeamViewer diferencia entre Organizador, Ponente
y Participante.

Los organizadores

El organizador tiene el control en una reunién. El iniciador de una reunidn es siempre un
organizador. El organizador puede asignar la mayoria de los derechos que permiten asegurar la
celebracién correcta de la reunion. No es posible renunciar al rol de organizador (es decir, los
participantes nombrados organizadores lo son hasta el fin de la reunidn). Una reunién puede tener
varios organizadores.

El ponente

El ponente transmite su pantalla en una reunién. Al comienzo de una reunidn, siempre es el
iniciador. El organizador o el ponente pueden transmitir el rol de ponente a cualquier participante de
la reunioén. Las reuniones solo pueden tener un ponente, ya que solo un participante puede
transmitir su pantalla en un momento dado.

Los participantes

Un participante- es cualquier persona que se conecta a una reunion.

El ponente o los organizadores pueden asignar otro rol a los participantes, ademas de determinados
derechos.

Los derechos de los participantes de la reunidn

Durante una reunidn, el ponente y los organizadores tienen la opcidn de conceder derechos a
algunos participantes. El widget Participantes permite restringir las acciones de los participantes o
concederles derechos.

Haga clic en el nombre de pantalla de los participantes y active o desactive la opcién deseada.

Los organizadores, ponentes y participantes disponen de los siguientes derechos y posibilidades:

Descripcion Organizador Ponente Participante
Abandonar Abandona la reunidn en curso (la v v v
reunion reunion sigue).
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Enviar un
mensaje de
chat...

Asignar como
ponente

Permitir chat

Permitir
compartir
archivos

Permitir video

Asignar como

organizador

Editar nombre...

Finalizar reunion

Permitir audio

Permitir dibujar

Permitir senalar

Permitir control

Manual de TeamViewer 9 Reunion

Descripcion

Envia a los participantes un mensaje de
chat.

Pasa el rol de ponente a otro
participante.

Permite/deniega a los participantes
enviar mensajes de chat.

Permite/deniega a los participantes
proporcionar archivos mediante el
cuadro de archivo.

Permite/deniega a los participantes
transferir el video de su cdmara web.

Designa a un participante como
organizador.

Cambia el nombre de pantalla de
participantes concretos.

Concluye la reunién actual.

Permite/deniega a los participantes
hablar mediante Voz sobre IP.

Permite/deniega a los participantes
dibujar en la pantalla con la pizarra.

Permite/deniega a los participantes usar
el puntero.

Permite/deniega a los participantes
controlar el ordenador.

www.teamviewer.com

Organizador Ponente Participante

v v v

v v

v

v

v

v

v

v

v
v
v
v
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3.6

3.7

Sala de reuniones

& TeamViewer

La Sala de reuniones aparece tras conectarse como
participante a una reunién que el iniciador aun no ha
comenzado.

Como participante, también puede ver la sala de espera si el
ponente detiene la transmision de su pantalla (consulte el
apartado 3.7.3, pdgina 23).

Sino se transfiere ningtin contenido de
pantalla, se muestra la Sala de reuniones.  reunidn actual (p. ej., nombre del ponente, asunto, fecha,

Qi TeamViewer %

i mE ¥ »

Participantes -
m92-515-646
Participante 1 (Ponente) * E
Particpante 2 ¥ E
Voz sobre IP L
P Micréfono Altavoces

4 Silendo L+
Compartir pantalla L2
! Presentacién de la ... ¥ u | ]

Compartir pantalla...

Cuadro de archivo L

Mi video B

Pizarra u| off | -
k|l £ P EH G M Q

Guardar Borrar

www, teamviewer.com

El Panel de TeamViewer.

Manual de TeamViewer 9 Reunion

La Sala de reuniones contiene informacion acerca de la

hora, ID de la reunion o datos de la llamada de conferencia).

Informacion general del Panel de TeamViewer

El Panel de TeamViewer proporciona distintas funciones durante
una reunion.

Tras el inicio de la reunion, se abre tanto en el lado del iniciador
como en el de los participantes.

En los siguientes apartados se describen en detalle las funciones y
widgets disponibles.

El propio Panel de TeamViewer tiene las siguientes propiedades:

— Puede situarse en cualquier parte de la pantalla. Como
resultado, no se ocultan partes importantes de la pantalla.

— Estransparente. Si usted muestra su pantalla, los participantes
no veran el panel.

— Es posible separar del panel widgets concretos. Arrastre los
widgets desde el panel y ajuste su tamafio y posicion
individualmente. De forma alternativa, haga clic en el icono &
para desasociar el respectivo widget del panel de TeamViewer.

— El panel puede minimizarse al borde de la pantalla mediante el
icono # en el lado izquierdo del panel.

. En . .
Con el icono == en el lado izquierdo del panel, todos los
participantes, salvo el ponente, pueden mostrar la ventana de
control remoto en pantalla completa.
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3.7.1 Opciones de la barra de menu

La barra de menu se encuentra en el borde superior del panel. Hacer clic en los iconos activa
distintas funciones.

Icono/Funcién Descripcion

B Cierra todas las reuniones en curso.

Cerrar todas las

conexiones

Eﬂ Abre el widget Mi video (consulte el apartado 3.7.4, pdgina 25).
Video

{;‘- Abre el widget Llamada de conferencia (consulte el apartado 3.7.6,
Llamada de pdagina 26).

conferencia

Abre el widget Voz sobre IP (consulte el apartado 3.7.5, pdgina 25).

Voz sobre IP

Abre el widget Chat (consulte el apartado 3.7.7, pdgina 26).
Chat
Abre el widget Cuadro de archivo (consulte el apartado 3.7.8, pdgina 27).

Cuadro de archivo

Abre el widget Pizarra (consulte el apartado 3.7.9, pdgina 27).

Pizarra

E El menu contextual del icono permite (dependiendo de su rol) acceder a los
Funciones widgets Participantes y Compartir pantalla o realizar operaciones de Vista

para la visualizacion en la ventana de la reunion.

3.7.2 El widget Participantes: visualizacion y administracion de participantes

Participantes # | En el caso de los organizadores, la ID de la reunidén y, opcionalmente, la

IETTTXTT mo2-515-646 B contrasefia de la misma, se muestran en la parte superior del widget.

Partidpante 1 (Ponente) o .z . .z . . o .

Perticpante 2 pm| Como organizador, también tiene la opcidon de invitar a los participantes a
la reunién haciendo clic en el botdn Invitar... (consulte el apartado 3.2.1,
pdgina 10).

En la parte inferior puede ver a todos los participantes en la reunion. Dependiendo de su rol,
también dispondra de las siguientes opciones:
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Simbolo Descripcion Organizador Ponente Participante
v Haga clic en el nombre de pantalla'y

Opciones asigne derechos a cada participante

adicionales mediante el menu desplegable v v

(o nombre de (consulte el apartado 3.5, pdgina 19).

pantalla)

aAa Haga clic en el icono para

Desactivar o permitir/denegar a cada participante v

activar audio la comunicaciéon mediante Voz sobre

(junto al nombre) IP.

Haga clic en el botdn para invitar a v
mas participantes a la reunion.
- A Haga clic en el icono en el
Opciones encabezado del widget y seleccione
entre las siguientes opciones:
— Los participantes pueden verse L,

entre ellos: si esta opcion esta
activada, todos los participantes
veran el nombre de los demds en
el widget Participantes.

— Cerrar: cierra el widget.

“ Haga clic en el icono para
Permitir/denegar permitir/denegar a cada participante
el control remoto €l control de su ordenador.

(junto al nombre)

3.7.3 El widget Compartir pantalla: administracion de los contenidos mostrados

Compartir pantalla «.|| Estewidget solo estd a disposicion del ponente.

Como ponente, este widget le permite ver su escritorio desde la
perspectiva de los participantes. Esto le permite ver cuales de
sus pantallas seran visibles para los participantes, y en qué

u monitores.

! Presentacion de la ... ¥ u [ |

Compartir pantalla...
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Dispone de las siguientes opciones:

Icono

@ Presentacion de la p...

Pausa en la presentacion

Haga clic para dejar de
compartir la pantalla.

Reanudar presentacion

T
Opciones

Manual de TeamViewer 9 Reunion

Descripcion

Haga clic en el icono y seleccione en el menu desplegable el
monitor (de haber varios conectados) o las aplicaciones a
transferir.

Con Opciones avanzadas... también puede configurar las
siguientes opciones en el cuadro de didlogo Seleccionar
aplicacién:

— Presentar Panel de TeamViewer: Si esta opcion esta
activada, el Panel de TeamViewer del ponente sera visible
dentro de la ventana de la reunién de todos los
participantes.

— Presentar todas las ventanas: Si esta opcidn esta
activada, se mostraran todas las ventanas de la pantalla.

— Presentar ventanas nuevas: Si esta opcidn estd activada,
solo se mostraran las ventanas que se vayan abriendo.

— Enla parte inferior, seleccione las ventanas que desea
mostrar.

Haga clic en el icono para detener la presentacién de su
pantalla. La imagen se "congelara" para los participantes hasta
que haga clic en el icono B Estole permite realizar cambios o
editar informacion sensible sin que lo vean los participantes (p.
ej., la introduccion de una contrasefia).

Haga clic en el icono para dejar de mostrar su pantalla (los
participantes entraran en la Sala de reuniones).

Haga clic en el icono para seguir mostrando su pantalla.

Haga clic en el icono del encabezado del widget y seleccione
entre las siguientes opciones:

— Quitar fondo de escritorio: Si esta opcidn esta activada,
se eliminara su fondo de escritorio.

— Compartir sonidos del ordenador y musica: si esta opcion
estd activada, todos los sonidos del ordenador del
ponente se transmitiran a los participantes (consulte el
apartado 3.9, pdgina 29).

— Calidad: En el submend, seleccione la calidad de
visualizacién de su presentacién (consulte el apartado 7.4,
pdgina 51).

— Grabar reunion: Graba la reunién (consulte el
apartado 3.8, pdgina 28).

— Cerrar: Cierra el widget.
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3.7.4 El widget Mi video: transferencia de video mediante cdAmara web

Si desea que los participantes lo vean, puede utilizar la

Mi video LA ‘
transferencia de video mediante cdmara web.

El siguiente apartado describe como establecer una
transferencia de video a los participantes. Del mismo modo,
otros participantes también pueden establecer una
transferencia de video con usted.

Si varios participantes transfieren video, todos podran verse
mutuamente en un widget de video independiente.

Participante 1

Para iniciar una transferencia de video, siga estos pasos:
1. Abra el widget Mi video.

2. Haga clic en el botén Compartir video... para iniciar la transmision de video de la cdmara
web.

3. Para finalizar la transmisién de video de la cdmara web haga clic en el boton Apagar video....

Opciones de video

Las opciones de video permiten cambiar la configuracién de la camara. Para ello, haga clic en el

]

icono ™ en el encabezado del widget.

Cambie el tamafio del video transmitido o seleccione Configuracion de video para mostrar opciones
de video avanzadas.
— Se abrira el menu Opciones de video (consulte el apartado 7.7, pdgina 57).

Videoconferencia

Si varios participantes transfieren su video, se abrird el widget
Videos.

Este widget muestra todos los videos transferidos en un panel.
Puede desasociar determinados videos del widget arrastrando
y colocando, ademas de volver a asociarlos. El icono ¥ enel

encabezado del widget permite ajustar el tamafio de los videos
transferidos o cerrar el widget.

Si separa el widget del panel de TeamViewer podra aumentar
o reducir el tamafio de las ventanas individuales de video a

L]
través del icono =*. También es posible ajustar la posicion y
tamafio de los videos de las camaras web.

3.7.5 El widget Voz sobre IP: transferencia de voz

Mediante la transmision de audio a través de Internet con
Voz sobre IP (VolP), puede hablar con sus asociados tras solo
Microfo Altav . , . . ;.
e —_—0 unos clics de ratén, prescindiendo de llamadas telefénicas.

Recomendamos el uso de unos auriculares con micréfono.

Voz sobre IP -

Para establecer una transferencia de audio, siga estos pasos:

1. Abra el widget Voz sobre IP.
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3.7.6

3.7.7
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) . L
2. Hagaclicenelicono para activar el micréfono.

3. Ajuste el volumen deseado para los altavoces y el micréfono.

. L . . 0
4. Para desactivar el micréfono, haga clic nuevamente en el icono .

Opciones de audio

Para acceder a las opciones de audio, haga clic en el icono #7 en el encabezado del widget 'y
seleccione la opcidn Ajustes de audio (consulte la seccion 7.6, pdgina 56).

El widget Llamada de conferencia: Establecimiento de una llamada de conferencia

Si hay asistentes que no cuentan con auriculares, puede iniciar

Llamada de conferencia - . .
una llamada de conferencia como alternativa a la Voz sobre IP.
Su ubicadén: Frandia v
Por favor, margue: 0826 109 020
{015 €/min)
Su PIM de conferenda: Recuperar aqui

Para iniciar una llamada de conferencia, siga estos pasos:
1. Abra el widget Llamada de conferencia.
2. Seleccione su pais.

3. Haga clic en el vinculo Recuperar aqui para generar un pin individual de llamada de
conferencia.

4. Llame al numero de servicio indicado encima.
— Se le pedira que introduzca el pin de la conferencia mediante las teclas de su teléfono.

5. Introduzca el pin de la conferencia.

6. Se conectara al instante con todos los participantes que se hayan unido a la llamada de
conferencia con el mismo pin.

Los organizadores pueden especificar sus propios datos de llamada de conferencia mediante el icono

7 en el encabezado del widget. Para ello, simplemente deben introducir los datos deseados en el
campo del cuadro de didlogo Configurar una llamada de conferencia.

El widget Chat: transmision de mensajes de texto

Chat B e El widget permite a los participantes en una reunidn enviarse
mensajes de chat.

Si la reunién dispone de mas de dos participantes, podra
|Escriba su mensaje aquf seleccionar a los destinatarios de su mensaje mediante la lista

desplegable bajo el campo de entrada.

Un organizador también puede hacer clic en el icono e en el
encabezado del widget para desactivar la opcién Los
participantes pueden chatear con todos . Una vez hecho esto,
los participantes solo podran enviar mensajes de chat a los
organizadores y al ponente.




Reunion

3.7.8 El widget Cuadro de archivo: envio de archivos

Cuadro de archivo

Ei: TeamViewerg-Manual-Rem... -

Arrastre los archivos hasta aqui para 'E
compartirlos

Los participantes de una sesién pueden compartir archivos
mediante el widget Cuadro de archivo.

Para ello, arrastre y suelte el archivo deseado sobre el widget

o haga clicen el icono 'E para seleccionar un archivo

utilizando el cuadro de didlogo Abrir de Windows.

*=Una vez compartido el archivo, puede abrir el archivo o la
carpeta que lo contiene haciendo clic en el icono junto al
archivo, y seleccionando la opcién deseada en el menu
contextual. En el ordenador remoto, el archivo compartido
aparece en el widget; puede descargarlo haciendo clic en el
icono T =.

Para eliminar el archivo del widget, seleccione la opcion
Eliminar del cuadro de archivo en el menu contextual.

Consejo: Es posible acceder a las opciones Abrir o Guardar... haciendo doble clic en el archivo

dentro del widget.

3.7.9 El widget Pizarra: D

ibujar en la pantalla

Pizarra

G
T
i
(]
151

El widget muestra una paleta de dibujo a todos los
participantes en una reunidn. Con las herramientas de la
paleta, podra dibujar o escribir lo que desee en la pantalla. Para

W off | %~

que los participantes puedan dibujar en la pantalla, el ponente

debe activar primero la paleta de dibujo mediante el
conmutador Activar/Desactivar. Si el ponente desactiva el
conmutador, los participantes no podran dibujar en la pantalla.
Solo el ponente puede guardar o eliminar los dibujos.

Existen las siguientes herramientas:

Herramienta

Descripcion

on |

Activar/desactivar

Muestra/oculta todos los dibujos previos y permite/impide dibujar a los
participantes.

I"-\.l

Modo de control

Detiene el modo de dibujo y le permite controlar su ordenador con
normalidad. Puede lograrse lo mismo haciendo clic con el botén derecho
sobre el escritorio.

/

Lapiz

Permite dibujar a mano alzada. Haciendo clic con el botén derecho en el
icono, podra seleccionar un color y el tamafio del lapiz.

#

Marcador de
resaltado

Se emplea para resaltar texto. Haciendo clic con el botdn derecho en el
icono, podra seleccionar el color y el tamafo.
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Herramienta

¢

Borrador

Rectangulo

Elipse

Texto

Globo

Descripcion

Permite borrar partes de un dibujo. Haciendo clic con el botén derecho en el
icono, podra seleccionar el tamafio del borrador.

Permite dibujar un rectangulo. Haciendo clic con el botén derecho en el
icono, podra seleccionar el color del marco y el relleno, asi como el ancho de
la linea. Pulse CTRL mientras dibuja para trazar un cuadrado. Pulse MAYUS
para centrar el rectdngulo. Pulse CTRL Y MAYUS simultdneamente para
dibujar un cuadrado centrado.

Permite dibujar elipses. Haciendo clic con el botdn derecho en el icono,
podra seleccionar el color del marco y el relleno, asi como el ancho de la
Iinea. Pulse CTRL mientras dibuja para trazar un circulo. Pulse MAYUS para
centrar la elipse. Pulse CTRL Y MAYUS para dibujar un cuadrado centrado.

Permite escribir. Haciendo clic con el botén derecho en el icono, podra
seleccionar el tamafio de fuente, el color y el tipo.

Permite dibujar un globo de conversacion. Haga clic en cualquier punto para
crear el globo. Escriba el texto y vuelva a hacer clic para definir la direccion
del globo. Haciendo clic con el botdn derecho en el icono, podra seleccionar
el tamafio de fuente, el color y el tipo.

3.8 Grabar reunion

Esta funcidn solo esta a disposicién del ponente.

3.8.1 Grabacion de una reunion

Observacion: Si desea grabar automaticamente todas sus reuniones, vaya a las opciones de
Extras | Opciones, en la ventana principal, y seleccione Reunién | Grabar reunion de forma

automatica.

Tiene la opcidn de grabar una reunidn como video. La grabacion se realiza en el formato .tvs,
desarrollado por TeamViewer.

Se grabaran el contenido y el sonido de la pantalla del ponente y los videos y VolP de las cdmaras

web.

1. Durante una reunidn, haga clic en el icono e en el encabezado del widget de Compartir

pantalla.

2. Enelmenu desplegable, haga clic en Grabar reunion | Iniciar grabacion.

— Lareunidn ya se estard grabando.

3. Paraterminar la grabacion, haga clic en Grabar reunién | Detener en el menu desplegable.

También puede concluir la reunion.

4. Lagrabacion de la reunidén se detendra.

— Se abrira un cuadro de didlogo para guardar el archivo.

Manual de TeamViewer 9 Reunion
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Observacion: Puede seleccionar una ubicaciéon donde guardar los archivos en las opciones
avanzadas, en el apartado 7.9, pdgina 59.

Nota:para poder grabar el video y VolP de la camara web de un participante, este debera dar
permiso.

3.8.2  Reproducir una reunién grabada

1. Enlabarra de mend de la ventana principal de TeamViewer, haga clic en Extras | Reproducir
o convertir una sesién grabada... .
— Se abrira el cuadro de didlogo Abrir.

2. Seleccione el archivo deseado.

3. Hagaclic en el botén Abrir.

— Elclip de video se reproducira en TeamViewer. Dispondra de las opciones habituales de
reproduccién de un archivo de video.

Consejo: En el Explorador de Windows, haga doble clic en el archivo para reproducirlo.
TeamViewer se iniciara automaticamente y reproducird la sesion grabada.

3.8.3  Convertir una reunion grabada al formato de video AVI

Es posible convertir las reuniones grabadas al formato de video AVI para su posterior edicion.

1. Siga las instrucciones anteriores para reproducir una reunion grabada.
2. Enlaventana Sesion grabada, haga clic en el icono v
— Se abrira el cuadro de didlogo Abrir.

3. Configure los ajustes. Para ello, utilice las listas desplegables y los botones Configurar... o
Examinar...

4. Haga clic en el botdn Iniciar conversidn.

5. Elvideo seleccionado sera convertido.

3.9 Transmision de audio y video

Con TeamViewer puede transmitir video y audio desde el ordenador del ponente a los participantes.

TeamViewer reconoce cuando se estan visualizando imagenes en movimiento y optimiza la
transmision de video de manera correspondiente. Por ejemplo, si se reproduce un video durante una
presentacion, todos los participantes pueden ver este video en tiempo real en su ordenador.

La transmisién de audio permite que los participantes escuchen en su ordenador los sonidos del
sistema o la musica que se reproduce en el ordenador del ponente.

El ponente puede detener la transmisién de audio del ordenador haciendo clic en el icono 7 del
widget Compartir pantalla durante una reunién y desactivando la opcién Compartir sonidos del
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ordenador y musica, o bien desactivando la funcidn de manera predeterminada en la configuracién
(consulte el apartado 7.4, pdgina 51).

La transmisién mejorada de video se puede desactivar en la configuracion (consulte el apartado 7.4,
pdgina 51).

Nota: la calidad de transmisidn éptima requiere una conexion de area local o una conexién de
banda ancha.

Nota: la transmision de video optimizada requiere una licencia TeamViewer.
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4 Ordenadores & contactos:
Administracion de
contactos

<

Jos

Desde ordenadores & contactos puede administrar de forma

sé Pérez (En linea) ¥ centralizada los datos de ordenadores y contactos de sus asociados

con TeamViewer.
2 Y

También podra ver de un vistazo qué ordenadores o contactos estdn

N C‘:';gas disponibles para comenzar una reunidén directamente. Ordenadores &
o, Alejandro . L. L. .
3. pepe contactos ofrece otras funciones utiles, similares a las de un servicio
 Servdores de mensajeria instantanea.

|;| servidor de correo

Bl servidorweb La lista de ordenadores & contactos esta vinculada a su cuenta de

TeamViewer. Esto significa que su informacidn de contacto no se
encuentra en un ordenador concreto, sino que se almacena en una
ubicacion central. De este modo, puede acceder a sus contactos
Agregar este ardenador desde cualquier ordenador que ejecute TeamViewer.

LJ
g Agregar ordenador remoto . . <
Algunas funciones de la lista Ordenadores & contactos no estan

explicadas en este manual porque se utilizan en particular para
prestar soporte remoto con TeamViewer. Entre estas se encuentran

14. Agregar contacto

IE Agregar nuevo grupo

Ordenadores & contactos las comprobaciones integradas de estado del sistema, los casos de

muestra de un vistazo qué
ordenadores y contactos estan

servicio y las notificaciones. Puede encontrar informacion detallada

en linea. en el manual de TeamViewer, apartado Control remoto.

Ordenadores & contactos ofrece las siguientes ventajas:

Comenzar directamente una reunidn con sus ordenadores o contactos.
Programar reuniones.
Ver cuales de sus ordenadores y contactos estan en linea.

Establecer rapidamente una conexidn sin necesidad de introducir la informacion de
conexion.

Acceder y gestionar sus ordenadores y contactos desde cualquier lugar del mundo.

Enviar mensajes a sus contactos mediante las funciones Chat de grupo, Mensajes sin
conexion y Lista negra.

Establecer su propio estado de disponibilidad.

Gestionar ordenadores y contactos en grupos y asignarles notas propias.
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4.1

4.1.1

Observacion: Ordenadores & contactos es un componente de la cuenta de TeamViewer. Para
poder utilizar esta funcidn, debe registrarse una vez para obtener dicha cuenta (consulte el
apartado 4.1.1, pdgina 32).

Observacion: Ordenadores & contactos puede sincronizarse con la base de datos TeamViewer
Manager. Para obtener mas informacion, consulte el manual de TeamViewer Manager
(http://www.teamviewer.com/es/download/manager.aspx).

La cuenta de TeamViewer

Observacion: No necesita una cuenta de TeamViewer para utilizar TeamViewer.

Observacion: No hay ningun cargo adicional por usar una cuenta de TeamViewer. Puede crear
y utilizar gratuitamente una cuenta de TeamViewer.

Con una cuenta de TeamViewer puede guardar informacion relativa a sus ordenadores y contactos
en una ubicacién central y gestionar sus ordenadores & contactos desde cualquier parte.

Para utilizar las siguientes funciones de TeamViewer se requiere una cuenta de TeamViewer:
e  TeamViewer QuickConnect.
e Lista de ordenadores & contactos
° Programar y administrar reuniones.

° Inicio de sesidén web.

Crear una cuenta de TeamViewer

1. Enlaventana principal de TeamViewer, haga clic en * ordenadores & contactos en la barra
de estado.
— Se abrird la ventana ordenadores & contactos.

2. Enordenadores & contactos, haga clic en el botén Registrarse.

— Se abrira un asistente que le guiara a través del proceso de creacion de una cuenta de
TeamViewer siguiendo dos sencillos pasos.

3. Enelcuadro de didlogo Crear cuenta de TeamViewer - Paso 1 de 2, introduzca su Nombre
de usuario, Correo electrénico y Contraseiia.

4. Sidesea suscribirse a nuestro boletin, active la opcién Suscribirse a nuestro boletin gratuito.

5. Haga clic en el botdn Siguiente.

— Recibira en la direccidn facilitada un correo electrénico con un enlace de validacién.

6. En Crear cuenta de TeamViewer - Paso 2 de 2 podra configurar el acceso permanente a este
ordenador. Para ello, introduzca cualquier Nombre del ordenador (para su identificacién) y
Contrasefia (una contrasefia aleatoria que puede utilizar para las conexiones con este
ordenador).

7. Sidesea configurar TeamViewer en este ordenador como servicio de sistema, active la
opcién Deseo controlar este ordenador de forma remota.

8. Hagaclic en el botdn Siguiente.

Manual de TeamViewer 9 Reunion www.teamviewer.com pagina 32 de 66


http://www.teamviewer.com/es/download/manager.aspx

Ordenadores & contactos: Administracion de contactos

9. Hagaclic en el botdn Finalizar.
10. Para terminar de crear su cuenta de TeamViewer, haga clic en el enlace de validacion del
correo electrdnico recibido.
11. Ya ha configurado correctamente su cuenta de TeamViewer.
Si posteriormente desea realizar cambios, como su correo electrdnico o su contrasefia, utilice las

opciones de gestion de cuenta. También le permite asociar su licencia Premium o Corporate a su
cuenta (consulte el apartado 7.5, pdgina 54).

Q | TeamViewer

Management Console

Registrarse ITbrain™: supervision y seguimiento de
activos

Crear una cuenta de TeamViewer mediante el sitio web.

Consejo: También puede crear una cuenta de TeamViewer desde nuestro sitio web. En el
navegador, introduzca la siguiente direccion: http://login.teamviewer.com. Haga clic en el
enlace Registrarse para crear una nueva cuenta.

4.1.2 Gestion de la cuenta de TeamViewer

Puede gestionar la configuracion de su cuenta de TeamViewer tanto mediante un navegador como
directamente desde las opciones de TeamViewer (consulte el apartado 7.5, pdgina 54).

Para gestionar la configuracion de su cuenta desde un navegador web, siga estos pasos:

1. En el navegador, introduzca la siguiente direccion: https://login.teamviewer.com/.

2. Introduzca la informacién de inicio de sesién de su cuenta de TeamViewer en los campos
Nombre de usuario y Contraseia.

3. Haga clic en Iniciar sesion.
— Se abriran la interfaz de usuario de Web Connector y ordenadores & contactos.

4. Haga clic en el enlace Editar perfil, en la esquina superior derecha.
— Se abrirad una ventana con la configuracién de su cuenta.

5. Ahora podra aplicar cambios a su informacién personal.

4.1.3 Inicio y cierre de sesidn de su cuenta de TeamViewer en ordenadores & contactos

Con su cuenta de TeamViewer, puede iniciar sesidn en cualquier lista de ordenadores & contactos
desde cualquier versién completa de TeamViewer.
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1. Enlaventana principal de TeamViewer, haga clic en el botén ordenadores & contactos > en

la barra de estado.
— Se abrird la ventana ordenadores & contactos.

2. Introduzca su informacion de cuenta en los campos Nombre de usuario y Contraseiia.
3. Haga clic en Iniciar sesion.

4. Hainiciado sesidn y aparecen sus ordenadores y contactos.

[ Ordenadores & contact.. “

Iniciar sesion,

Correo electrénico

0sé Pérez]

Contraseiia

Mantener la sesién iniciada

Puede iniciar sesion en su cuenta desde cualquier TeamViewer.

1. Enla parte superior de ordenadores & contactos, haga clic en su nombre de pantalla.
— Se abrira un menu desplegable.

2. Seleccione Cerrar sesion.

3. Secerrara la sesidon de su cuenta de TeamViewer.

Para facilitar el reinicio de sesion, tiene la opcidn de recordar automaticamente su nombre de
usuario y contrasefia o de iniciar sesion automaticamente. Para ello, seleccione las opciones
correspondientes en la pantalla de inicio de sesion.

Observacion: En ordenadores externos (publicos) no deben activarse nunca las funciones
Recordarme ni Recordar mi contrasefia. Ademas, recuerde cerrar la sesion al dejar este
ordenador.

Observacion: Si posee una licencia Premium o Corporate asignada también a su cuenta, dicha
licencia sera valida también para instalaciones de TeamViewer desprovistas de licencia
mientras la sesion esté activa.

Observacion: Puede configurar una autenticacion de dos factores para su cuenta TeamViewer.
La cuenta queda asi protegida por un cédigo numérico temporal, ademas del correo
electrdnico y la contrasefia. Puede obtener mas informacidn sobre la autenticacion de dos
factores en el manual de TeamViewer, apartado Management Console.
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4.2 Opciones de ordenadores & contactos

Abajo se describen las acciones disponibles en ordenadores & contactos.

Accion

Descripcion

Cree grupos nuevos (ver la seccion 4.2.2, pdgina 36) y casos
de servicio (ver la seccién 4.2.5, pdgina 38) a través del menu
contextual del icono o agregue contactos (ver la

seccidén 4.2.4, pdgina 37) y ordenadores remotos (ver la
seccion 4.2.4, pdgina 37) a su lista Ordenadores & contactos.
Si la ventana Ordenadores & contactos es suficientemente
grande, también puede agregar grupos, contactos y
ordenadores remotos usando los botones situados en la
parte inferior de la lista Ordenadores & contactos.

Los casos de servicio son un componente de la lista de
espera de servicio, que se utiliza para organizar las
solicitudes de soporte. Puede encontrar informacion
adicional al respecto en el manual de TeamViewer, apartado
Management Console.

Use el menu contextual del icono para abrir la TeamViewer
Management Console, o bien la lista de espera de servicio en
la TeamViewer Management Console. La Management
Console se abrira en su navegador predeterminado. Se
conectara automaticamente a la sesién con su cuenta de
TeamViewer.

B Add new group

Agregar grupo

Crea un nuevo grupo. Puede utilizar los grupos para agrupar
sus ordenadores y contactos segun cualquier criterio
(clientes, colegas, amigos, etc.). Para obtener mas
informacion, consulte el apartado 4.2.2, pdgina 36.

11. Add contact

Agregar contacto

Crea un nuevo contacto. Para obtener mas informacion,
consulte el apartado 4.2.3, pdgina 37.

Q Add remote computer

Agregar ordenador

Crea un nuevo ordenador. Para obtener mas informacion,
consulte el apartado 4.2.3, pdgina 37.

jo)

Busqueda

Comienza una busqueda en su lista de ordenadores &
contactos (mediante nombre de grupo, nombre de cuenta o
ID) en cuanto introduce algo en el campo de busqueda.
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Accion Descripcion

Barra de menu de cuenta En la parte superior de ordenadores & contactos, haga clic
en su nombre de pantalla. Aparecera una lista desplegable
que le permitira seleccionar su estado de disponibilidad. Su
estado actual se muestra también graficamente en la
bandeja de TeamViewer

Puede elegir entre

— Enlinea @:

— Ocupado Q

— Ausente E’!

— Mostrar como desconectado Qe

Observacion: Si esta inactivo durante mas de cinco
minutos, su estado de disponibilidad cambiara
automaticamente a Ausente.

Ademas, puede abrir la gestién de cuenta en TeamViewer
mediante el elemento de menu Editar perfil... (consulte el
apartado 7.5, pdgina 54). También puede desplegar o
replegar todos los grupos con las opciones Desplegar grupos
o Replegar grupos, asi como salir de su cuenta mediante
Cerrar sesion.

4.2.1 Estado de conexién de ordenadores/contactos

Estado Descripcion

J |:| Indica que el contacto u ordenador es accesible a través de TeamViewer.

En linea

J. El Indica que el contacto o el ordenador esta en linea, pero ocupado.

Ocupado

J |:| Indica que el contacto o el ordenador esta en linea, pero ausente.

Ausente

J-:) I:l Indica que el contacto o el ordenador no es accesible actualmente a través de

Desconectado TeamViewer.

4.2.2 Agregar grupos

Para crear un nuevo grupo, siga estos pasos:

1. Hagaclic en el botdn E Agregar grupo.
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2. Seleccione en el menu contextual la opcidn Agregar nuevo grupo.
— Se abrira el cuadro de didlogo Agregar grupo .

w

Introduzca en el campo Nombre del grupo el nombre del nuevo grupo.

E

Haga clic en el boton Aceptar.

5. Secreard un nuevo grupo que aparecera en ordenadores & contactos.

Observacion: Por defecto, los ordenadores y contactos que no estan en linea se muestran en
un grupo separado, "Desconectado". Para saber cémo desactivar esta opcidn, consulte el
apartado 7.5, pdgina 54.

4.2.3 Compartir grupo

Existe la posibilidad de compartir los grupos de su lista de ordenadores y contactos con contactos
individuales de su lista. Es una forma sencilla y rapida de poner grupos enteros a disposicidn de otros
contactos.

Puede encontrar mas informacion en el Manual de TeamViewer Control remoto.

4.2.4 Agregar ordenadores/contactos

3| Propiedades BN Puede agregar ordenadores o contactos mediante ID de
Nombre o correo electronico TeamViewer (en el caso de ordenadores) o una cuenta de
TeamViewer (en el caso de contactos).
Alias Grupa
l . . .
Clentes ad Contactos puede incluir varios ordenadores. Este es el caso
Descripcion e e . . . .
cuando un contacto inicia sesién en varios médulos de
TeamViewer. Otra ventaja de crear un contacto es que
puede conectarse con él independientemente del
@ avanzaco Cancelar ordenador que esté utilizando.
a Propiedades EX Una ID de TeamViewer, por su parte, esta asociada a un
u Unico ordenador. Podra conectar con el ordenador, pero no
ID de TeamViewer Contrasefia
sabra quién lo esta utilizando.
Alias Grupa . , .
Clentes v Conectar con una ID de TeamViewer podria ser conveniente
Descripcidn Si:
— La otra parte no ha iniciado sesién en una cuenta de
TeamViewer.
@ vanzado — — Elordenador no es presencial (es un servidor, por
ejemplo).

Es posible agregar tanto cuentas como ID
de TeamViewer a ordenadores &
contactos.

— Se esta conectando a su propio ordenador.

1. Seleccione el grupo al que desea agregar un nuevo ordenador/contacto.

2. Hagaclic en el botdn m

3. Seleccione en el menu contextual la opcién Agregar ordenador remoto o Agregar contacto.
— Aparecera el cuadro de didlogo Agregar ordenador/contacto.

4. Configure los ajustes.

5. Haga clic en el botén Aceptar.
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6. Secreard un nuevo ordenador/contacto que aparecera en su lista.

El cuadro de dialogo Agregar ordenador/contacto

El cuadro de didlogo Agregar ordenador/contacto le permite configurar determinados ajustes al
agregar un ordenador/contacto o un nuevo grupo a ordenadores & contactos. También le permite
guardar informacién de conexidn de varios ordenadores, contactos y grupos.

Se pueden configurar los siguientes ajustes:

Ajuste Descripcion

ID o cuenta de Introduzca en este campo la ID de TeamViewer o el nombre de cuenta del
TeamViewer contacto que desea agregar a ordenadores & contactos.

Contrasefia Si estd agregando una ID de TeamViewer a ordenadores & contactos, puede
(solo para ID de introducir en este campo la contrasefa permanente del ordenador remoto.

TeamViewer)

Alias Introduzca en este campo un nombre de pantalla para el
ordenador/contacto agregado.

Grupo Seleccione en la lista desplegable el grupo al que desea agregar al
ordenador/contacto.

Notas Introduzca cualquier informacion adicional acerca del ordenador/contacto.

Avanzado Haga clic en este botdn para crear parametros para conectarse al
ordenador/contacto.

Propiedades avanzadas

En al drea Propiedades avanzadas del cuadro de didlogo Agregar grupo u ordenador/contacto
puede establecer parametros para ordenadores/contactos concretos o para grupos enteros. Sin
embargo, solo afectan a las sesiones de control remoto. Para obtener mas informacién, consulte el
Manual de TeamViewer Control remoto.

4.2.5 Crear una conexion rapida desde ordenadores & contactos - Solicitud de
confirmacion
Este ajuste solo se aplica si uno de sus ordenadores/contactos desea establecer una conexién de
control remoto con usted.

Si marca la opcion Permitir a un contacto preguntarme si deseo conectarme en las propiedades de
un contacto, éste podra conectarse sin necesidad de introducir su contrasefia y enviar una solicitud
de conexidn. Usted podra aceptar o rechazar esta solicitud.

Esto sirve para invitar a un ordenador/contacto a una reunion y para las sesiones de control remoto.

Para permitir a un contacto solicitar conexiones, siga estos pasos:
1. Seleccione el contacto en ordenadores & contactos.

2. Seleccione Propiedades en el menu contextual (haga clic con el botén derecho).
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— Se abrira el cuadro de didlogo Propiedades.
Haga clic en el botén Avanzado.

Marque la opcion Permitir a un contacto preguntarme si deseo conectarme en las opciones
avanzadas del cuadro de didlogo.

Haga clic en el boton Aceptar.

Su contacto ya puede enviarle una solicitud de conexion.

Seleccione el contacto en ordenadores & contactos.
En el menu contextual (haga clic con el botdn derecho), seleccione Control remoto (pedir
confirmacion) o Presentacion (pedir confirmacion).

— Enel ordenador de su contacto aparecera un cuadro de didlogo con la peticién. Su
asociado puede confirmar el acceso haciendo clic en Permitir.

Se establecera la conexion.

Control remoto (pedir confirmacién)

g

Pablo desea ver y controlar su escritorio.
&Da su autorizacidn para ello?

Permitir

Confirme el cuadro de didlogo para unirse a la reunién.

Observacion: También puede utilizar este tipo de conexién para establecer una conexién con
ordenadores. En este caso no es necesario activar esta funcion.

4.2.6 El menu contextual ordenador o contacto

Puede acceder al menu contextual del ordenador o contacto haciendo clic con el botdn derecho en
un ordenador/contacto.

Tenga en cuenta que, dependiendo del tipo de ordenador o contacto, no todas las funciones estaran
disponibles.

El menu contextual ofrece las siguientes opciones:

Enviar mensaje: Abre el cuadro de didlogo Chat (consulte el apartado 4.2.7, pdgina 40).

Control remoto (pedir confirmacion), Presentacion (pedir confirmacion): ILinicia una
conexidén con su contacto sin peticion de contrasefia. Disponible si su contacto le ha
permitido enviar una solicitud de conexidn (consulte el apartado 4.2.5, pdgina 38).

Control remoto (mediante contraseia), Transferencia de archivos, VPN: Establece la
conexidn correspondiente con el ordenador/contacto.

Enviar archivo: Abre un cuadro de didlogo de Windows que le permite enviar un archivo al
contacto seleccionado.

Reactivar: Reactiva el ordenador via Wake-on-LAN. Esta funcién solo estd disponible para
ordenadores desconectados; para que funcione correctamente, antes se debe configurar.
Para obtener mas informacion, consulte el manual de TeamViewer, apartado Wake-on-LAN.

Eliminar: Elimina permanentemente el ordenador/contacto.
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e  Compartidos: Abre el cuadro de didlogo Compartidos (ver la seccion 4.2.3, pdgina 37).

e  Propiedades: Abre el cuadro de didlogo Propiedades. Este cuadro de didlogo ofrece las
mismas funciones que el cuadro de didlogo Agregar ordenador/contacto (consulte el
apartado 4.2.3, pdgina 37).

e  Alertas: Mensajes de alerta de las comprobaciones integradas de estado del sistema (puede
encontrar mas informacion al respecto en el manual de TeamViewer, apartado
Management Console).

4.2.7 Chat mediante ordenadores & contactos

Es posible enviar un mensaje a cualquier ordenador/contacto. Si el ordenador/contacto no esté en
linea, recibira el mensaje en cuanto inicie TeamViewer o inicie sesidn con su cuenta de TeamViewer.
Si su ordenador/contacto estd en linea, recibirad de inmediato el mensaje en una nueva ventana de
chat y podran intercambiar mensajes en tiempo real. También puede invitar a otros
ordenadores/contactos a un chat de grupo.

1. Abra el menu contextual del ordenador o contacto deseado (haga clic con el botén derecho
en el contacto).
. . -,
2. Hagaclicenelicono! .
— Se abrira el cuadro de didlogo Chat.
3. Escriba su mensaje en el campo de entrada de la parte inferior.

4. Haga clic en el botdn Enviar o confirme pulsando la tecla RETORNO del teclado.
— Su mensaje aparecerd en la seccidn superior y serd enviado a su ordenador/contacto.

5. Sisu ordenador/contacto esta en linea, podra responder directamente a su mensaje.
También podra enviar mensajes adicionales.

Observacion: Para poder enviar mensajes a un ordenador, en algin momento anterior debe
haber establecido con el mismo una conexion segura.

1. Inicie un chat con un contacto de la forma descrita anteriormente.

2. En el menu Chat, haga clic en Invitar (disponible solo tras haber enviado un mensaje de
chat).

3. Seleccione el contacto deseado. Si lo desea, puede cambiar el texto predeterminado de la
invitacion.

4. Hagaclic en el botén Aceptar para enviar la invitacion.

5. Su contacto ya ha sido invitado al chat.

— El contacto seleccionado recibe la invitacion. Si la invitacidn es aceptada, aparecera
como participante en el cuadro de didlogo de chat actual y podra unirse a la
conversacion.
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Invitar Propiedades Bloquear

José Pérez (10:12):
Hello
J, Algjandro Pepe se ha unido al chat.

A, Pepe

Asociado de chat

Enviar

Si esta conectado con méas de un asociado de chat, éstos
aparecen en la parte izquierda de la ventana.

Observacion: Si su ordenador/contacto esta desconectado, cuando inicie sesidn recibira todos
los mensajes que se le hayan enviado, aunque el cuadro de didlogo se haya cerrado entretanto
(esto no se aplica a los chats con varios participantes).

Observacion: A un chat existente con varios participantes solo puede invitar a contactos que
estén en linea.

Nota: un chat con varios participantes solamente es posible con los contactos. Solamente
puede invitar a otros participantes desde un chat existente con uno de sus contactos.
Operaciones disponibles en la ventana de chat

Desde el interior de la ventana de chat puede ejecutar las
siguientes opciones haciendo clic en el elemento del menu:

Control remoto (pedir confirmacién)

Presentacién (pedir confirmacion)

Transferencia de archivos

Escriba su mensaje aqui Enviar

Ventana de chat desde la que pueden
iniciarse conexiones de TeamViewer.

Menu Descripcion
H Bloquear/Desbloquear: Haga clic en la opcidn para bloquear a su asociado.
Vuelva a hacer clic en la opcién para deshacer el bloqueo.

Propiedades: Haga clic en la opcidn para abrir las propiedades del asociado.

Haga clic en el botdn para enviar un archivo a su asociado de chat.

Invitar Haga clic en la opcidn para invitar al chat a contactos adicionales.
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Menu Descripcion

Conectando Haga clic en la opcidn para ejecutar las siguientes funciones:

— Control remoto (pedir confirmacion)

— Presentacion (pedir confirmacion)

— Control remoto (mediante contrasefia)
— Transferencia de archivos

— VPN

Agregar ordenador  Haga clic en el botdn para agregar al asociado del chat iniciado a su lista de
o contacto ordenadores & contactos (si no lo estd ya).
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5 Modulos de TeamViewer

A continuacidén encontrara un resumen general de los distintos médulos disponibles en nuestro sitio
web. Existen otros médulos disponibles, pero no son relevantes para reuniones.

Para descargar un moédulo o consultar rapidamente las opciones disponibles, visite
http://teamviewer.com/es/download/.

5.1 Laversion completa de TeamViewer

Puede utilizar 3 este mddulo para comenzar
reuniones/ Conexion  Extras  Ayuda programarlas [0} Unirse a

ellas. )
4 Reunién

Este mddulo se describe en detalle en el

agartado 22L Qrganizar reunion Unirse a la reunion Qagina 6
Iniciar una reunién espontanea e invitar a Introduzca el ID de la reunién en la que
participantes. desea participar,

ID de la reunién

Iniciar reunién instantinea

mi -
. Su nombre
Programar reuniones

José Pérez
Mis reuniones

Programar reunién ) »
Unirse a la reunién

] tisto para conectar (conexion segura) Ordenadores & contactos

La ventana principal de la version completa de
TeamViewer.
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5.2

5.3

54

Manual de TeamViewer 9 Reunion www.teamviewer.com pagina 44 de 66

El moédulo TeamViewer QuickJoin

& TeamViewer = B TeamViewer Quickloin es un archivo ejecutable
_ individualmente, especificamente desarrollado para
( TeamViewer participar en presentaciones en linea o reuniones.

QuickJoin

Para conectarse, los participantes inician TeamViewer

Wifiene 5 ne o Quickloin e introducen los datos de conexion de la reunién

. (ID de la reunidn y contrasefia, de ser necesaria), que han
Intl-:duzca_e_\ |0 de la reunion en la que L o i . L
desea participar. recibido del iniciador. Ademds, es posible escribir su nombre

ID de la reunién .. .
en el campo Su nombre, que todos los participantes veran

m durante la reunion.

Su nombre

Pepe Perez

Listo para conectar [conexién segura)

Cerrar

Los participantes se conectan a las
reuniones mediante TeamViewer
Quick]Join.

Observacion: Para las conexiones a través de TeamViewer QuickJoin estan disponibles todas las
funciones habituales de TeamViewer para presentaciones en linea, como VolP, webcam,
pizarra y chat.

En nuestra pagina web podrd crear su TeamViewer Quickloin individual, que podra disefiar con un
texto de bienvenida y un logo, asi como con utiles funciones adicionales (consulte el apartado 5.5,
pdgina 45).

TeamViewer Portable

TeamViewer Portable suele disponer de todas las funciones de la versiéon completa de TeamViewer,
pero no estd instalado y, por tanto, puede iniciarse desde cualquier soporte de datos como una
memoria USB o un CD. En el paquete de descarga hay disponible informacion adicional de
configuracion. TeamViewer Portable es un componente de las licencias TeamViewer Premium y
TeamViewer Corporate.

TeamViewer en dispositivos moviles (Android, iOS)

TeamViewer también esta disponible para dispositivos moéviles.

Un dispositivo iOS o Android le permite participar en reuniones. Ademas, podra ver los contenidos
de pantalla mostrados. También estan disponibles funciones como el chat y, en el caso de iOS, VolP.
Sin embargo, solo podra unirse a reuniones, no organizarlas.

La aplicacion "TeamViewer for Meetings" necesaria para ello puede descargarse desde Google Play
para Android y desde la tienda AppStore de Apple para iOS.

Existe mds informacion acerca de las aplicaciones en las propias aplicaciones y en nuestro sitio web,
en http://teamviewer.com/es/download/mobile.aspx.
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5.5 Maddulos personalizables

Es posible modificar algunos mdédulos de TeamViewer para adecuarse a sus necesidades. Esta opcién
esta disponible para los mdédulos QuickSupport, QuickJoin y Host.

Es posible crear uno o mas mddulos Quickloin personalizados. Esto le proporcionard funciones
adicionales (como la posibilidad de alterar el disefio afiadiendo el logo y los colores de su empresa).

Puede encontrar una descripcién detallada sobre cémo crear un médulo TeamViewer personalizado
en el manual de TeamViewer, apartado Management Console o en la pdgina web Disefiar y
distribuir, dentro de la TeamViewer Management Console.
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6 Instalacion y configuracion

6.1

A continuacién encontrara una descripcién del proceso de instalacion y configuracion de la versién
completa de TeamViewer. Antes de poder instalar el software, debe descargar la versién completa
desde nuestro sitio web.

Para ello visite http.//www.teamviewer.com/en/download y guarde el archivo de configuracién en

su ordenador.

Si se ha decantado por un mdédulo diferente, como se describe en el apartado 5, pdgina 43, puede
omitir este apartado.

Instalar la version completa de TeamViewer

Ejecute el archivo de instalacion que acaba de descargar. Un asistente de instalacién lo guiara a lo
largo del proceso de instalacion:

Bienvenidos a TeamViewer

1.

2.

Decida el tipo de instalacion.

Si es necesario que TeamViewer se inicie siempre manualmente, seleccione el botdn
de opcion Instalar.

Si desea instalar TeamViewer como servicio de sistema, seleccione el botén de opcion
Instalar para controlar este ordenador mas tarde en remoto. Si selecciona esta
opcidn, unas instrucciones le ayudaran a configurar TeamViewer como servicio de
sistema.

Si desea ejecutar TeamViewer una sola vez, seleccione el botén de opcion Solo iniciar.

Seleccione un campo de uso.

Si desea usar TeamViewer comercialmente (p. ej., soporte, presentaciones, oficina en
casa, compartir escritorio con compafieros, etc.), seleccione el botén de opcién
Empresa/uso comercial.

Si no desea usar TeamViewer comercialmente (p. ej., conexiones con amigos, con
familiares o con su propio ordenador), seleccione el botén de opcién Privadamente
/no comercial.

Si lo va a destinar a ambos usos, seleccione el botdn de opcién Ambos.

Si desea efectuar ajustes adicionales durante la instalacidn (ver abajo), marque la casilla

Mostrar ajustes avanzados. De lo contrario, TeamViewer se instala automaticamente con la

configuracion predeterminada.

Haga clic en el botén Aceptar.

Se ha completado la instalacion de TeamViewer.
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6.1.1 Configuracién avanzada

Si ha marcado la casilla Mostrar las opciones avanzadas que aparece debajo de las instrucciones de
instalacién podra, a continuacion, realizar los ajustes adicionales de la instalacion.

Para llevar a cabo la configuracion avanzada, siga estos pasos:

1.
2.

Dir. destino: Seleccione la carpeta en la que quiere instalar TeamViewer.

Usar impresion remota de TeamViewer: Si desea habilitar esta opcién y existen conexiones a
este ordenador (en el que se va a instalar TeamViewer), se puede usar la funcién Impresién
remota (el manual de TeamViewer, apartado Reunion).

Utilizar TeamViewer VPN: Si desea Utilizar TeamViewer VPN, marque esta casilla. Puede
encontrar informacidn adicional al respecto en el manual de TeamViewer, apartado Reunion.
Utilice el complemento Reunidn de TeamViewer para Outlook: Si habilita esta opcidn, se
instala en Outlook un complemento de TeamViewer. De esta manera puede programar
reuniones de TeamViewer a través de Outlook. Puede encontrar mas informacidn al respecto
en el manual de TeamViewer, apartado Reunion.

Haga clic en el botdn Finalizar.

Se ha completado la instalacion de TeamViewer.

Observacion: Algunas opciones solo estan disponibles si posee derechos de administrador de
Windows.

6.2 Activacion de la licencia de TeamViewer

Los usuarios privados pueden utilizar la version gratuita de TeamViewer. Si desea usar TeamViewer
con fines comerciales, puede adquirir una licencia en nuestra tienda online en
http://www.teamviewer.com/es/licensing/index.aspx y activar posteriormente dicha licencia en

TeamViewer.

Para activar su licencia de TeamViewer, siga estos pasos:

1.

2
3
4.
5

Inicie TeamViewer.

Haga clic en Extras | Activar licencia en el menu principal.
Introduzca su clave de licencia en el campo Cédigo de licencia.
Haga clic en el botdn Activar licencia.

Su licencia de TeamViewer quedara activada.
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e

Licenda actual: Premium (42 canales)

Introduzea su cdigo de licencia para actualizar 2 otra
licendia.

S —

Compss [ o |

El cuadro de didlogo Activacién de licencia.
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7 Opciones

Para acceder a las opciones, haga clic en Extras | Opciones en la ventana principal de TeamViewer.
Se abrira el cuadro de didlogo Opciones de TeamViewer . A la izquierda vera las categorias descritas

a continuacion.

7.1 Categoria General

g

Opciones de TeamViewer x|

Sequrided
Control remoto

Reunién

Ordenadores & contactos
Conferendia de audio
video

Invitacén personaizada

Avanzado

Opciones més frecuentes

@ Desplace el ratén por encima de las opciones para obtener informacién adidonal

para trabaja
?
[lniciar Teamviewer con Windows
‘Configuracién de red
Configuracién de proxy Configurar.
Wake-on-LAN Configurar.
Conexiones de LAN entrantes desactivado v
‘Asignacién de cuenta

Una vez asignado este dispositivo a unia cuenta de TeamViewer, serd posible
administrarlo y supervisarlo a distancia desde dicha cuenta en todo momento.

o existe ninguna asignacion todavia. e

Aceptar Cancelar

La categoria General ofrece opciones basicas.

La categoria General incluye las opciones mas

usadas:

Opciones importantes para trabajar con TeamViewer

Su nombre de

Introduzca aqui su nombre o el nombre de su empresa. Este texto aparece en

pantalla la barra de titulo de la ventana de reunidn y en la ventana de chat del
ordenador remoto.
Mientras esté con una sesidn activa en su cuenta de TeamViewer, en lugar de
este nombre de pantalla se usara el nombre de pantalla de su cuenta.

Iniciar Si no ha configurado el inicio automatico junto a Windows (servicio de sistema)

TeamViewer con

Windows

Manual de TeamViewer 9 Reunion

durante el proceso de instalacién, puede hacerlo aqui marcando la casilla

correspondiente. TeamViewer se iniciard automaticamente junto con
Windows. De este modo, se estara ejecutando antes incluso de iniciar sesion

en Windows.

www.teamviewer.com
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Configuracion de red

Configuracion de Haga clic en el botdon Configurar... para abrir el cuadro de didlogo
proxy Configuracion de proxy.

Wake-on-LAN Al hacer clic en el botdn Configurar... se abre el cuadro de didlogo Wake-on-
LAN. En este se puede ajustar la configuracion de Wake-on-LAN de
TeamViewer. La configuracion de estos ajustes permite manejar este equipo
aunque esté desactivado; para ello, es reactivado antes de establecer la
conexion.

Puede encontrar instrucciones detalladas sobre la configuracién de Wake-on-
LAN de TeamViewer en el manual de TeamViewer, apartado Wake-on-LAN.

Conexiones de  Puede elegir entre las siguientes opciones:

LAN entrantes Desactivado: No permite conexiones de LAN.

— Aceptar: Acepta las conexiones LAN entrantes desde el puerto 5938.

— Aceptar exclusivamente: No se estableceran conexiones con los
servidores de TeamViewer y TeamViewer solo estard disponible mediante
la direccion IP o el nombre de ordenador correspondiente.

Asignacion de cuenta

Asignar a Haga clic en el botdn para vincular el ordenador a una cuenta de TeamViewer. Se
cuenta... abre el cuadro de didlogo Asignar a cuenta.

Esta operacion es necesaria para las comprobaciones integradas de estado del
sistema, ITbrain™ o Wake-on-LAN.

Cuadro de didlogo Configuracién de proxy

En la mayoria de los casos, la configuracidn mas recomendable es la predeterminada (Usar la
configuracion de proxy del navegador web). Puede recurrir a la configuracion personalizada si, por
ejemplo, no es capaz de utilizar Internet con su navegador.

e  Sin proxy: Utilice esta opcidn si estd conectado directamente a Internet.

e  Detectar configuracion automaticamente (recomendado): utilice esta configuracion si
desea que TeamViewer busque y utilice automaticamente un proxy instalado.

e  Usar proxy manual: Utilice esta opcidn para introducir manualmente los datos de su
servidor proxy.
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() Sin proxy
(®) Detectar configuracién sutomaticamente (recomendada)

() Usar proxy manual:
1P del proxy: Puerto: 1

Mombre de usuario:

Contrasefia:

Deje e nombre de usuario y la contrasefia
wvacdios si no se necesita autenticacién.

Cancelar

En el cuadro de didlogo Configuracion
de proxy puede configurar el acceso a
Internet a través de un servidor proxy.

7.2 Categoria Seguridad

En la categoria Seguridad puede configurar todos los ajustes importantes relacionados con la misma.
Las opciones de este cuadro de didlogo afectan a todas las futuras sesiones de soporte remoto.

Como esta categoria no es relevante para las reuniones, se explica Unicamente en el Manual de
TeamViewer Control remoto.

7.3 Categoria Control remoto

En la categoria Control remoto puede preconfigurar ajustes para sesiones de control remoto. Las
opciones de este cuadro de didlogo afectan a todas las futuras sesiones de soporte remoto. Como
esta categoria no es relevante para las reuniones, se explica Unicamente en el Manual de

TeamViewer Control remoto.

7.4 Categoria Reunion

General Opciones para reuniones desde este equipo
Seguridad Pantalla
Control remoto Calidad Configuracion personalizada v

Ordenadores & contactas
Conferendia de audio
video

Interacdidn del particpante:

Imiitacén personaizada

Avanzada

Quitar fondo de escrtorio propio

Configuracién predefinida para la reunion

Contrasefa para reuriones instanténeas
Compartir pantala automaticamente alinicio
[ Compartir soridos del ordenador y misica
(] Grabar reurién de forma automstia

Grabar video y VIP de los participantes (requicre la confirmaién de los participantes)

Interacdon total v

Detalls..

o

Configuracién de las reuniones.

Manual de TeamViewer 9 Reunion
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En la categoria Reunién puede preconfigurar
ajustes de las reuniones. Los ajustes de este
cuadro de dialogo se aplicaran a todas las
reuniones futuras.
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Pantalla
Calidad Puede seleccionar entre:

— Seleccion automatica de la calidad: Optimiza la calidad de
visualizacién y la velocidad de transmision segun el ancho de banda
disponible.

— Optimizar calidad: Optimiza la calidad de visualizacidn.

— Optimizar velocidad: Optimiza la velocidad de conexién reduciendo la
calidad de visualizacion.

— Configuracion personalizada: Si selecciona Configuracion
personalizada, se activara el botén Configuracion personalizada... Use
este botdn para abrir el cuadro de didlogo Configuracién
personalizada.

Monitor En la lista desplegable, seleccione el monitor que mostrara en una reunion
predeterminado en caso de ser el ponente.
Puede seleccionar entre:

— n:Se mostrard un Unico monitor conectado.

— Todos los monitores: Todos los monitores conectados se mostraradn
simultaneamente.

Quitar fondo de Si esta opcion estd activada, su fondo de escritorio se ocultara durante una
escritorio propio reunion.

Configuracion predefinida para la reunién

Interaccion del participante Puede seleccionar entre:

— Interaccion total: Todos los participantes de la reunidn
podran participar y emplear todas las funciones, como
VolP, Chat o Cuadro de archivo.

— Interaccién minima (modo de presentacién): Solo usted,
como ponente, podra utilizar las funciones de reunidn.
Los demas participantes solo podran observar.

— Configuracion personalizada... : Haga clic en el botdn
Configurar... para establecer sus propias opciones de
interaccion. Es posible activar las funciones de reunion
para los participantes que lo precisen.

Contrasefia para reuniones Introduzca en el campo de texto una contrasefia para sus
instantaneas reuniones. Si desea que para unirse a las reuniones baste con
la ID de la reunion, puede dejar este campo vacio.

Compartir pantalla Si esta opcion estd activada, su pantalla se mostrara en cuanto
automaticamente al inicio el primer participante se conecte a la reunion.

Compartir sonidos del ordenador Si esta opcion estd activada, el sonido del ordenador del
y musica ponente se transmitira a los participantes (consulte el
apartado 3.9, pdgina 29).
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Configuracion predefinida para la reunién

Grabar reunion de forma

automatica

Si esta opcion estd activada, todas las reuniones se grabaran

automaticamente (consulte el apartado 3.8, pdgina 28).

Grabar video y VoIP de los
participantes (requiere la
confirmacion de los

participantes)

Derecho

Si estd activado, los participantes pueden decidir si permiten
la grabacion del video y VoIP de su cdmara web.

Si la opcidn esta desactivada, solamente se grabara la pantalla
remota y el video y VolP de su propia camara web.

El cuadro de didlogo Configuracion predefinida de las opciones para la interaccidn

En este cuadro de didlogo puede especificar derechos predefinidos para los participantes en las
reuniones que usted inicie.

Dispondra de los derechos de acceso descritos en el apartado 3.5, pdgina 19.

Descripcion

Posibles valores

Permitir audio

Permite a los participantes hablar
mediante Voz sobre IP.

— Permitir
— Permitir de forma manual

Permitir video

Permite a los participantes transferir el
video de su cdmara web.

— Permitir
— Permitir de forma manual

Permitir chat

Permite a los participantes enviar
mensajes de chat.

— Permitir

— Permitir a todos los
participantes utilizar el chat

— Permitir de forma manual

Permitir la
transferencia de
archivos

Permite a los participantes proporcionar
archivos mediante el cuadro de archivo.

— Permitir

— Permitir a todos los
participantes compartir
archivos

— Permitir de forma manual

Permitir senalar

Permite a los participantes usar el
puntero.

— Permitir
— Permitir de forma manual

Permitir dibujar

Permite a los participantes dibujar en la
pantalla con la pizarra.

— Permitir
— Permitir de forma manual

Ver a otros
participantes

Manual de TeamViewer 9 Reunion

Los participantes pueden verse entre
ellos en el widget Participantes.

El cuadro de didlogo Configuracidn personalizada

www.teamviewer.com

— Permitir
— Permitir de forma manual

Para abrir el cuadro de didlogo Configuracidn personalizada, seleccione Configuracion
personalizada en la lista desplegable Calidad y haga clic en el botdn Configuracién personalizada...
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Dispone

de las siguientes opciones:

Colores: Establece la profundidad de color deseada. Cuantos mds colores, mayor ancho de
banda se requerird. Puede mejorar el rendimiento reduciendo la profundidad de color.

Calidad: Establece la calidad de visualizacidn. Si utiliza los modos de color Alto o Color
verdadero y desplaza el control de calidad hacia la izquierda, se utilizara la compresion de
Maxima velocidad para minimizar el volumen de datos.

Transmision rapida de video por secuencias: si esta activada, se optimiza la transmision de
video. La calidad de transmision éptima requiere una conexion de area local o una conexion
de banda ancha.

Habilitar la combinacion de colores Aero: si estd activado, se habilitara Aero Glass en los
sistemas operativos remotos Windows Vista/Windows 7.

Habilitar animaciones GUI: si esta activado, se muestran animaciones (p. ej. cuando se
cierra una ventana).

Mejorar la compatibilidad de la aplicacion: Aumenta la compatibilidad con aplicaciones de
Windows antiguas, a cambio de una pérdida de rendimiento.

ol Configuracién personalizada n
Colores:
Escalade grises 256 Alto Color verdadero
Calidad:
Méxima veloddad Méxima calidad

Transmisidn répida de video por secuen:
Habiitar la combinacion de colores Aera
[ ]Habilitar animaciones GUI

[ Mejorar la compattbilidad de Ia aplicacién (reduce &l
rendimiento)

(hceptar | | Cancelar

En el cuadro de didlogo
Configuracion personalizada
puede configurar opciones de
calidad.

7.5 Categoria ordenadores & contactos

O S — | Aqui puede gestionar su cuenta de

Sequridad
Control remoto

Reunién

Conferenda de

Video

Avanzado

Ordenadores & contactos [JRegistrar sesiones para resizar nformes de conesién

Invitacién personaiizads

Opciones para su cuenta de TeamViewer

e TeamViewer y configurar ajustes adicionales

[ore
Avis

nectados en grupo aparte

o para sus ordenadores & contactos.

[] Avisarme cuando los aseciados inicien sesién

audo | Mostrar ventana de comentarios s cada sesidn

Sunombre José pérez
Corres dlectrénico example-es @example.com
Muevacontraseia | eesesesses

i two factor authentication

Manax

Licencia activada ganita (Actvar licencia)
Lista negra para cuentas Configurar

[J50lo los asociados de miista pueden ver mi estado conectado ¥ enviarme mensajes

Aceptar Cancelar

La gestion de cuentas en TeamViewer ofrece opciones
adicionales.
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Configuracion de cuenta (configuracion global)

Ordenadores
desconectados en grupo
aparte

Avisarme de los mensajes

entrantes

Avisarme cuando los
asociados inicien sesion

Registrar sesiones para
realizar informes de
conexion

Mostrar ventana de
comentarios tras cada
sesién

Su nombre

Correo electrénico

Nueva contrasefia

Licencia activada

Manual de TeamViewer 9 Reunion

Si esta opcion estd activada, todos los asociados desconectados se
organizaran en un grupo separado.

Si esta opcion estd activada, recibira una breve notificacion cuando un
asociado le envie un mensaje de chat. La notificacion se mostrara en
la esquina inferior derecha como un mensaje emergente.

Si esta opcion estd activada, recibira una breve notificacion cuando
uno de sus contactos inicie sesidn en su cuenta de TeamViewer. La
notificacion se mostrard en la esquina inferior derecha como un
mensaje emergente.

Si esta opcion estd activada, todas las sesiones de control remoto se
registraran en TeamViewer Management Console. Puede obtener mas
informacion en el Manual TeamViewer Management Console.

Nota: esta funcidn no estd disponible para reuniones.

Si esta opcion estd activada, puede afiadir un comentario a una sesién
de control remoto una vez que esta haya finalizado. El comentario se
agregara a la sesion correspondiente en TeamViewer Management
Console. Puede obtener mas informacién en el Manual TeamViewer
Management Console.

Nota: para poder utilizar esta funcion tiene que haber iniciado
sesion con su cuenta de TeamViewer y tiene que ser miembro de
un perfil de la empresa.

Nota: esta funcidn no estd disponible para reuniones.

Introduzca el nombre que lo identificara durante una reunion de
TeamViewer. Este nombre aparecera siempre que inicie sesidn en su
cuenta de TeamViewer. El nombre sera visible, por ejemplo, en el chat
o en el panel de TeamViewer.

Para cambiar su direccion de correo electrénico, introduzca una
nueva. Solo sera necesario si ya no esta utilizando la direccion de
correo electrénico actual.

Para cambiar la contrasefia actual de su cuenta de TeamViewer,
introduzca una nueva.

Si dispone de una licencia Premium o Corporate, puede asignarla a su
cuenta de TeamViewer. Para ello, haga clic en el enlace Activar
licencia e introduzca su cédigo de licencia. A continuacion, haga clic
en Activar licencia. La licencia sera valida siempre que inicie sesién en
su cuenta, aunque se encuentre en una instalacion de TeamViewer sin
licencia.
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7.6

Configuracion de cuenta (configuracion global)

Solo los asociados de mi  Si esta opcion estd activada, solo aparecera en linea para los
lista pueden ver mi asociados en su lista de ordenadores & contactos. Asimismo,
estado conectado y Unicamente estos asociados podran enviarle mensajes.

enviarme mensajes

Configurar lista negra Aqui puede mantener una lista negra de cuentas de TeamViewer de
para cuentas otros usuarios. Si agrega un nombre de usuario, ya no aparecera en
linea para este usuario, ni recibira mensajes de chat de él.

Eliminar cuenta (solo Haga clic en Eliminar cuenta para eliminar de forma permanente su
disponible en el cuenta de TeamViewer. Se le preguntara una vez mas si desea
navegador web) eliminar su cuenta.

Observacion: Eliminar su cuenta también eliminara de forma permanente sus ordenadores &

contactos.

Observacion: La lista negra en esta categoria se aplica solo a las funciones de ordenadores &
contactos. Esto significa que las cuentas de TeamViewer en la lista negra no pueden realizar
acciones relacionadas con usted, pero si pueden conectar con usted mediante otros métodos
de conexidn. Si desea evitar conexiones desde determinadas ID de TeamViewer, utilice la
funcidn de lista negra y lista blanca en la categoria Seguridad (consulte el apartado 7.2, pdgina

51).

Categoria Conferencia de audio

S e oy B Enia categoria Conferencia de audio puede
General Configuracién de la conferencia de audio . . .,
S T — configurar y probar la configuracién de sus
Control remoto Usada de confrenca : :
! e o [ ontorm. ] conexiones VolIP y de llamada de conferencia.
Reurin Opciones de reproduccién de voz
Ordenadores & contactos Altavoces Dispositiva de reproduccién estindar v
Video
‘Opciones de micréfono
Invitacién personalizada
Micréfono Dispositiva de grabacidn estindar v
Avanzado
Nivel de micrgfono [ slencio
Pruebe el nivel de grabacidn hablando por el micréfono con un tono de voz normal.
Umbral de ruide
Aceptar Cancelar
Configuracién de Conferencia de audio.
Opciones para la conferencia telefonica
Llamada de Para almacenar datos de sus propias llamadas de conferencia, haga clic en

conferencia el botdn Configurar...

Manual de TeamViewer 9 Reunion
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Opciones de reproduccion de voz

Altavoces Seleccione en el menu desplegable el dispositivo o altavoces de salida que desee
para sus conexiones VolP.

Volumen Le permite controlar el volumen de los altavoces. Al hacer clic en el botén
Reproducir se escuchara un sonido que sirve para verificar el volumen.

Silencio Desactiva por completo sus altavoces.
(altavoces)

Opciones de micréfono

Micréfono Seleccione en el menu desplegable el dispositivo de grabacién o el micréfono que
desee usar para sus conexiones VolP.

Nivel de Le permite controlar el volumen del micréfono.
micréfono
Silencio Silencia por completo su micréfono.

(micréfono)

Umbral de Le permite eliminar cualquier ruido de fondo. Para no filtrar ningln ruido de
ruido fondo, mueva el regulador a la izquierda. Para filtrar casi todo el ruido de fondo,
mueva el regulador a la derecha.

7.7 Categoria Video

2 SR ®¥  Enla categoria Video puede seleccionar su
General Ajustes de origen de video

prtnd e e oy camara web y probar su calidad. También
Control remoto Origen de video WebCam SCB-0350M v puede configurar eI controlador de Vlldeo'

Reunién Configuracin de video avanzada...
Oriléridinis A cntactin Caidad Seleccién automética de la calidad v

Conferencia de audio

Invitacén personalzada -,
-
Avanzado
L4 i -\
[ aceptar || concelr

Configuracién de video
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Configuracion de la camara y vista previa

Origen de video Seleccione en el menu desplegable el origen de video que desea usar para la
transmisién de videoconferencias.

La cdmara debe tener una resolucién minima de 320 x 240 pixeles y disponer
de un controlador DirectShow. Para garantizar un funcionamiento sin
problemas, se recomienda el uso de una cdmara web.

También puede establecer que durante las videoconferencias se muestre
una imagen seleccionada, en vez de video. Para ello, seleccione en el menu

desplegable la opcion Imagen estatica y haga clic en el botdn Seleccionar
imagen...

Configuracion de
video avanzada...

Una vez seleccionada una cdmara web, puede ajustar aqui las opciones de su
modelo concreto.

Calidad Puede elegir entre las siguientes opciones:

— Seleccion automatica de la calidad (determina automaticamente la
mejor relacion de calidad de velocidad)

— Optimizar calidad

— Optimizar velocidad

Vé . L 4 L]
7.8 Categoria Invitacion personalizada
= Opciones e Tesmifener B Adapte la invitacidn para Control remoto y
General Plantilla para invitacion por correo electrénico . . .
Sequridad p— Reunién a sus necesidades concretas. Existen
Plantila Invitacién de control remoto v
:“”‘”" remoto Asunto Invitacién de control remoto | as s |g u | en te so pCl ones:
Conferer de audio D: para iniciar la remoto de Te
Video

Avanzado

waw. teamyiewer..com - Control remoto y colaboracién més faci

< >
Probar invitadién Restablecer

Marcador de posicén de correo electronico

En la categoria Invitacién personalizada puede crear un
correo electrénico personalizado de invitacién.

Cancelar

Opciones Descripcion

Plantilla Seleccione en el menu desplegable un mensaje de invitacion estandar para una
sesion de control remoto o reunidn.

Asunto Introduzca el asunto que desea utilizar para su correo electrénico de invitacién.
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Opciones

Descripcion

Mensaje de
invitacion

Personalice el texto de plantilla de su correo electrénico de invitacidn. Para revisar
el correo electrénico antes de enviarlo, haga clic en el boton Probar invitacion. El
mensaje se abrira en su programa de correo electronico predeterminado. Tras ello,
ya podra enviar el mensaje directamente desde la aplicacion. Haga clic en el botdn
Restablecer para restablecer el texto predeterminado de la plantilla.

Observacion: El texto de la plantilla contiene marcadores de posicion. Si lo desea, puede
sustituirlos en cualquier momento por sus propios textos.

Observacion: La invitacion por correo electronico a través de TeamViewer solo se puede
generar si en su ordenador esta configurado un programa de correo electronico.

7.9 Categoria Avanzado

2

Opciones de TeamViewer |

General

Sequridad

Contral remoto

Reunign

Ordenadores & contactos
Conferenda de audio

video

Opciones avanzadas para trabajar con TeamViewer

‘Configuracién avanzada general
Idioma de pantalla Selecddn automatica v
Comprobar si existe una nueva version Nunca v

Instalar nuevas 5 6r v

[winimizar a bandeja del sstema

[F]Hablitar comprobaciones integradas de estado del sistema

6n avanzada para la conexién a este equipo
Control de acceso Acceso total v
Detales.

Contrasefia alestoria después de cada sesion Mantener laactusl v

[IMinimizar autométicamente el panel de Teamviewer local

[Clignorar el canal alfa en este ordenador.

v

Aceptar Cancelar

Encontrara opciones adicionales en Avanzado.

Configuracién avanzada general

En la categoria Avanzado puede configurar
opciones avanzadas de TeamViewer. Para ello,
haga clic en el botén Mostrar las opciones
avanzadas.

Idioma de pantalla

Seleccione el idioma de pantalla de TeamViewer. Para aplicar la nueva

configuracion de idioma, debera reiniciar TeamViewer.

Botdon QuickConnect

Para abrir el cuadro de didlogo Configurar QuickConnect, haga clic en

el boton Configurar... (este cuadro de didlogo se describe al final de

este apartado).

Borrar la lista de cuentas

bloqueadas

Aqui puede desbloquear cualquier cuenta de TeamViewer que haya

bloqueado durante un chat. Para desbloquear de una vez todas las
cuentas bloqueadas, haga clic en el botén Borrar....
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Configuracion avanzada general

Instalar nuevas En la lista desplegable seleccione si desea instalar automaticamente o
versiones no las nuevas versiones de TeamViewer.

automaticamente Existen las siguiente opciones:

— Todas las actualizaciones (incluye las nuevas versiones
principales): las actualizaciones se instalaran siempre, incluso las
actualizaciones a versiones principales mas recientes.

— Actualizaciones dentro de esta versidn principal: solamente se
instalaran las actualizaciones de la versidn principal actualmente
instalada.

— Actualizaciones de seguridad dentro de esta version principal:
solamente se instalaran las actualizaciones de la version principal
actualmente instalada necesarias para mejorar la seguridad.

— Sin actualizaciones automaticas: las actualizaciones no se
instalaran automaticamente.

Comprobar si existe una Seleccione en el menu desplegable el intervalo con el que quiere que
nueva version TeamViewer busque actualizaciones automaticamente.

Existen las siguiente opciones:

— Semanalmente
— Mensualmente
— Nunca

Minimizar a bandeja del Si esta opcidn esta activada, TeamViewer se minimizara a la bandeja

sistema del sistema cuando se cierre el programa (area de informacién de la
barra de tareas de Windows). En este caso también es posible cerrar
TeamViewer haciendo clic con el botdn derecho en el icono de la
bandeja del sistema.

Habilitar Si esta opcion estd habilitada, se puede supervisar el ordenador y
comprobaciones hacer un seguimiento de sus recursos a través de las comprobaciones
integradas de estado del integradas de mantenimiento del sistema y de ITbrain™.

sistema

Configuracion avanzada para la conexion a este equipo

Control de acceso Establece qué tipo de acceso a su ordenador tendra su
asociado:

— Acceso total

— Confirmar todo

— Very mostrar

— Configuracién personalizada

— Denegar sesiones de control remoto entrantes

Para obtener mas informacion, consulte el Manual de
TeamViewer Control remoto.
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Configuracidn avanzada para la conexion a este equipo

Contrasefia aleatoria después de cada
sesion

Minimizar automaticamente el panel de
TeamViewer local

Control de acceso total cuando un
asociado esté conectando con la
pantalla de inicio de sesion de Windows.

Seleccione en el menu desplegable si quiere que
TeamViewer genere una nueva contraseia aleatoria
para las sesiones entrantes.

Existen las siguiente opciones:

— Mantener la actual: No se generara la nueva
contrasefia hasta que se reinicie TeamViewer.

— Generar una nueva: TeamViewer generard una
contrasefia nueva tras cada sesién completada.

— Desactivar: Se generard una contrasefia aleatoria
solo una vez.

— Mostrar confirmacion: TeamViewer le
preguntara tras cada sesién si desea generar una
nueva contrasefia.

Si estd activado, el panel de TeamViewer local se
minimizard automaticamente (cuando no se necesite)
en el borde de la pantalla transcurridos 10 segundos.

Si esta opcion estd activada, los asociados que se
conecten a la pantalla de inicio de sesién de Windows
tendrdn automaticamente acceso total a su
ordenador.

Configuracidon avanzada para la conexion a otros equipos

Habilitar pantalla negra si la entrada
de asociado esta desactivada.

Si esta opcion estd activada, la pantalla del ordenador
remoto quedara automaticamente desactivada en cuanto

se deshabilite la entrada del asociado.

Guardar temporalmente contrasefas
de conexidon

Si esta opcidn estd activada, las contrasefias se
almacenaran de forma predeterminada para permitir la

reconexion inmediata, hasta el cierre de TeamViewer.

Ignorar el canal alfa en este
ordenador.

Sincronizacion del portapapeles.

Si esta opcion estd activada, las ventanas del ordenador
remoto no se transmitiran con transparencia.

Si esta opcidn estd activada, cualquier texto copiado en el

portapapeles estara disponible para el asociado.
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Configuracidon avanzada para la conexion a otros equipos

Controles de acceso

Establece el tipo de acceso del que disfrutara en el
ordenador de su asociado:

— Acceso total

— Confirmar todo

— Very mostrar

— Configuraciéon personalizada

— Denegar sesiones de control remoto salientes

Para obtener mas informacion, consulte el Manual de
TeamViewer Control remoto.

Configuracidon avanzada de reunién

Control de Establece los derechos predeterminados que recibiran los participantes de la

acceso reunion:

— Acceso total

— Very mostrar

— Configuracién personalizada
— Denegar reuniones

Confuguracion avanzada para Ordenadores Contactos

Botdon QuickConnect

Borrar la lista de cuentas
bloqueadas

Ocultar estado conectado
para esta ID de
TeamViewer

Aceptar mensajes de
cuentas de confianza

Mostrar ordenadores y
contactos al iniciar

Manual de TeamViewer 9 Reunion

Para abrir el cuadro de didlogo Configurar QuickConnect, haga clic en
el botdn Configurar... (este cuadro de didlogo se describe al final de
este apartado).

Aqui puede desbloquear cualquier cuenta de TeamViewer que haya
bloqueado durante un chat. Para desbloquear de una vez todas las
cuentas blogueadas, haga clic en el botén Borrar....

Si esta opcidn estd activada, su ID de TeamViewer (ordenador) no
aparecera en linea en ninguna lista de ordenadores & contactos.

Si esta opcion estd activada, solo se aceptardan o mostraran mensajes
de chat de cuentas a las que ya se haya conectado.

Si esta opcion estd activada, la lista de ordenadores y contactos se
abrird automaticamente cada vez que se inicie TeamViewer.
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Archivos de registro

Habilitar registro  Si esta opcion esta activada, TeamViewer escribira todos los sucesos y errores
en un archivo de registro.

Registrar Si esta opcion esta activada, TeamViewer escribira en un archivo de registro
conexiones la informacién relativa a todas las conexiones salientes. Esta opcién debe
salientes activarse al utilizar TeamViewer Manager.

Registrar Si esta opcion esta activada, TeamViewer escribira en un archivo de registro
conexiones la informacidn relativa a todas las conexiones entrantes.

entrantes

Configuracién de red avanzada

Servidor de TeamViewer Para abrir el cuadro de didlogo Servidor de TeamViewer, haga
clic en Configurar... En este cuadro de dialogo puede introducir
un servidor permanente.

Atencion: Introduzca un servidor solo si asi se lo pide el
Soporte de TeamViewer.

Instalar controlador VPN Para instalar un controlador VPN, haga clic en el botdn Instalar
VPN. El controlador VPN es necesario para establecer una
conexion VPN en TeamViewer. Para desinstalar VPN puede usar
el mismo botdn.

Instalar el controlador del Para instalar el controlador del monitor de TeamViewer, haga clic

monitor en el botdn Instalar el controlador del monitor . Se recomienda
utilizar el controlador del monitor para garantizar una pantalla
negra si la opcion Mostrar pantalla negra esta activada.

Instalar controlador de Para instalar el controlador de impresion de TeamViewer, haga
impresion clic en el botdn Instalar....
Usar UDP (recomendado) Si esta opcion estd activada, TeamViewer intentara configurar

una conexién UDP rapida.

No use los puertos de entrada Si esta opcidn esta activada, TeamViewer no atendera los

80y 443 (recomendados puertos 80 y 443. Desactive esta funcién Unicamente si otros
solamente para servidores servicios, como un servidor web, requieren esos puertos.
web)
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Mas

Deshabilitar el cierre de
TeamViewer

Desactivar la integracion

Si esta opciodn estd activada, TeamViewer no puede apagarse.
Como administrador, esto resulta util si, por ejemplo, desea
asegurar la disponibilidad constante del ordenador.

Si esta opciodn estd activada, la funcionalidad de arrastrar y colocar

remota de Arrastrar y colocar estard totalmente desactivada. En este caso, no se podran

Utilice el complemento

transferir archivos mediante este sistema.

Si estd activado, puede programar las reuniones directamente a

Reunion de TeamViewer para través de un botén de Microsoft Outlook.

Outlook

Opciones de TeamViewer

Los cambios requieren
derechos de
administrador en este
ordenador

Directorio de grabacion
de la sesion

Opciones de proteccion
mediante contraseiia

Exportar opciones a un
archivo *.reg.

Importar opciones desde
un archivo *.reg.

Manual de TeamViewer 9 Reunion

Si esta opcion estd activada, solo sera posible cambiar las opciones de
TeamViewer desde una cuenta de usuario de Windows con derechos
de administrador.

Si ha activado Grabar automaticamente como se describe en el
apartado 7.4, pdgina 51, puede indicar el directorio donde desea
guardar las grabaciones de sesiones.

Si desea proteger las opciones de TeamViewer mediante una
contrasefia, introduzca una contrasefia en el campo de entrada. A
partir de ese momento, solo podra cambiar la configuracion tras
introducir esta contrasefia.

TeamViewer le da la opcion de guardar su configuracion en un
archivo de registro. Esto le permite transferirla facilmente a otras
instalaciones de TeamViewer. Para exportar todas sus opciones como
un archivo *.reg, haga clic en el botén Exportar...

Para importar sus opciones de TeamViewer guardadas, haga clicen el
botén Importar...

Observacion: No importe opciones previamente exportadas
haciendo doble clic en el archivo *.reg. En los sistemas de 64
bits, puede producir errores.

El cuadro de didlogo Detalles de control de acceso a la reunidén

Ademas de administrar los derechos de los participantes de una reunion, tiene la opcidn de restringir
su propio acceso al comienzo de una reunion (esto es especialmente Util para administradores de
red que desean restringir a los usuarios). Con este fin puede permitir o denegar determinadas
opciones de interés para las reuniones.
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Se pueden configurar los siguientes ajustes:

Ajuste Descripcién Posibles valores
Organizar reuniones  Le permite controlar si puede iniciar una  — Permitido
reunion. — Denegado
Unirse a reuniones Le permite controlar si puede unirse a — Permitido
una reunion. — Denegado
Ordenadores Le permite controlar si puede controlar ~ — Permitido
controlados de forma  un ordenador remoto durante una — Denegado
remota reunién (de permitirlo el participante).
Controlar este equipo  Le permite controlar si puede permitira  — Permitido
los participantes controlar su ordenador. ~ Denegado
Grabar reuniones Le permite controlar si puede grabar — Permitido
reuniones. — Denegado
Compartir archivos Le permite controlar si puede — Permitido
proporcionar archivos durante una — Denegado
reunion mediante el widget Cuadro de
archivo.
Recibir archivos desde Le permite controlar si puede recibir — Permitido
el cuadro de archivo  archivos durante una reunion mediante el — Denegado

widget Cuadro de archivo.

El cuadro de didlogo Configurar QuickConnect

En este cuadro de didlogo puede cambiar diversas opciones del botén QuickConnect. Este botdn

puede utilizarse para iniciar reuniones.

Se pueden configurar los siguientes ajustes:

Ajuste

Descripcion

Mostrar el boton

QuickConnect ventanas/aplicaciones.

Si esta opcion estd activada, el botdn QuickConnect se muestra en todas las

Manual de TeamViewer 9 Reunion

Agregar Introduzca en el campo el nombre de proceso de una aplicacién y haga clic
en el botdon Agregar para desactivar QuickConnect para esta aplicacion.

Quitar Seleccione en la lista una aplicaciéon en la que QuickConnect ya esté
desactivado y haga clic en el botén Quitar para reactivar QuickConnect

para esta aplicacion.
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Ajuste Descripcion

Posicién Utilice el control deslizante para seleccionar la posicidn del botén
QuickConnect en la barra de titulo de una ventana.
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