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1.1

1.2

1 Acerca de TeamViewer

Acerca de TeamViewer

Acerca del software

TeamViewer es una aplicacién intuitiva, rapiday segura para el control remoto del ordenador y
las reuniones en linea. Como solucién todo en uno, TeamViewer puede utilizarse:

« Paramostrar su escritorio en reuniones, presentaciones o colaboraciones.
« Para utilizar la funcién de reuniones en, por ejemplo, sesiones de entrenamiento.

« Paraparticipar en una reunién desde cualquier lugar mediante aplicaciones Android y iOS
parareuniones.

. Paraofrecer soporte remoto a compafieros, amigos o clientes.

« Paraestablecer una conexién entre ordenadores con distintos sistemas operativos. Tea-
mViewer funciona en Windows, macOS, Linux o Google Chrome OS.

Acerca del manual

Este manual describe el uso de TeamViewer para reuniones.

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

Las instrucciones asumen que ya tiene instalada en su ordenador la version completa de
TeamViewer. Si necesita ayuda con la instalacidon del programa, consulte Apartado 6 "Instalacién

y configuracién", Pdgina 83.

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

TeamViewer para macOSy Linux funciona igual que en la versién de Windows en la mayoria de
los casos, pero es posible que algunas funciones aun no estén disponibles para esos sistemas
operativos. Utilice nuestras versiones de evaluacién gratuitas para conocer las distintas funcio-
nesy péngase en contacto con nuestro equipo de asistencia si necesita mas ayuda.

macOS, 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
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1 Acerca de TeamViewer

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, Microsoft® Windows® 8 y Microsoft® Windows® 10 simplemente como
«Windows».

Puede consultar todos los sistemas operativos compatibles en nuestra comunidad, yendo a
https://community.teamviewer.com/t5/Knowledge-Base/Which-operating-systems-are-
supported/ta-p/24141.
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2.1

2.2

2 Conceptos basicos

Conceptos basicos

Como funciona TeamViewer

Con TeamViewer puede iniciar reuniones o unirse a ellas de forma rapiday sencilla. Los parti-
cipantes se conectan utilizando laID de la reunion, que TeamViewer genera automaticamente y
que el iniciador distribuye. El requisito minimo para conectarse es la version completa de
TeamViewer, o un médulo correspondiente, y laID de la reunién.

Todas las conexiones de TeamViewer estan encriptadas y protegidas frente al acceso por parte
de terceros. Para obtener informacién técnica detallada acerca de las conexiones, la seguridad
y la privacidad de los datos en TeamViewer, consulte la declaracién de sequridad en nuestra
pagina&nbsp;web, en https:.//www.teamviewer.com/security/.

Descripcidon de la ventana principal de TeamViewer

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

TeamViewer13 Manual - Reunién www.teamviewer.com Pagina6de 114


https://www.teamviewer.com/de/security/?utm_source=manuals&utm_medium=pdf&utm_campaign=manualrc&utm_content=linkhowteamviewerworks

2 Conceptos basicos

[ TeamViewer - X

Connection Extras  [Tbrain Help Beta Feedback

«* Remote Control ii'] Meeting

Start meeting Join Meeting
Meeting 1D
[ %
Presentation Video call Phone m e
Your name

Schedule meeting Paul Goodman

—th My meetings

] schedute  mestng
% Schedule a meetin JOIN MEETING

® Ready to connect [secure connection) [f_;l J(:hn Sm1|h »

La ventana principal de TeamViewer.

Sugerencia: Pruebe la nueva interfaz de usuario en una sola ventana activando Usar la
nueva interfaz de usuario (vista previa) en Extras | Opciones.

=) Teamviewer - o x
Verbindung  Extras  Hilfe Feedback Partner-1D eingebe RS AVLEINCN NN
@) Starten An Meeting teilnehmen
(] .
Meeting-ID
Ca %
Présentation | Videoanruf Telefon m v
pes
Ihr Name
e ;
i$¢  Meeting planen John Smith
B F2=97 Meine Meetings
i

i
HMeeting planen AN MEETING TEILNEHMEN
"

@ Bereit zum Verbinden (sichere Verbindung)

Interfaz de TeamViewer en una sola ventana.

2.21 La pestafna Control remoto

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

2.2.2 La pestaia Reunidn

La pestafia Reunién se divide en las siguientes dos areas:

Organizar reunién

Seleccione una de las siguientes opciones para iniciar una reunion en linea a través de
TeamViewer.
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2 Conceptos basicos

Descripcion

Presentacién: haga clicen el icono para organizar una reunién instantanea (consuflte el
apartado 3.2.1 , pdgina 13).

¢ Videollamada: haga clic en el icono para organizar una videoconferencia (consulte el
apartado 3.7.4 , pdgina 36).

K. Teléfono: haga clicen el icono para organizar una llamada de conferencia (consulte el
apartado 3.7.7 , pdgina 38).

E TeamViewer

Connection Extras  |Tbrain Help Beta

« Remote Control i@} M

Start meeting

Oa S

Presentation Video call Phone

Schedule meeting

My meetings
ﬁ Schedule a meeting

Ready to connect (secure connection)
Elarea Organizar reuniones.
Mediante los vinculos Programar reunién y Mis reuniones podra crear reuniones paraun

uso posterior (consulte el apartado 3.4 , pdgina 21) y gestionar las reuniones programadas
(consulte el apartado 3.4.3 , pdgina 24).

Unirse a la reunion

En los campos ID de la reunién y Su nombre puede introducir unaID de la reuniény un
nombre. LaID de la reunién es un nimero Unico creado para cada reunién y que sirve para
unirse ala misma. Durante una reunion, su nombre ser3 visible para todos los participantes
(consulte el apartado 3.7.2 , pdgina 32).
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2.2.3

2 Conceptos basicos

Join Meeting

Meeting ID
m v
Your name

Paul Goodman

JOIN MEETING

@ John Sm1th 5

Elarea Unirse a la reunién.

Para unirse a unareunidn, introduzca los datos anteriores en los campos de texto y haga clicen
el botdn Unirse a la reunién. Si el iniciador especific6 una contrasefa, sera necesario intro-
ducirla en el cuadro de didlogo que aparecera. En caso contrario, se conectard directamente a
la reunion (consulte el apartado 3.3 , pdqgina 17).

La barra de menu 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 Conexién, Extras y Ayuda.

ITbrain

Connection  Extras Help  Bieedback

> Remote Control g Meeting

Start meeting Join Meeting
X % Meeting 1D
m ~

Bracantatinn Viden rall Phane

La barra de menus de la ventana principal de TeamViewer.

Conexion

El menu Conexidn ofrece las opciones Invitar a un asociado..., Configurar acceso no
presencial... y Abrir Management Console.... Estas opciones no son relevantes para orga-
nizar una reunién o unirse a ella. Puede encontrar mas informacién en el Manual de
TeamViewer, apartado Control remoto.

Para salir de TeamViewer, haga clic en Salir de TeamViewer.
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2 Conceptos basicos

Herramienta

El mend Extras contiene las siguientes opciones:

« Paraacceder alos ajustes (consulte el apartado 7 , pdgina 88), haga clic en Opciones.

« Parareproducir o convertir videos o sesiones grabadas de TeamViewer (consulte el apar-
tado 3.8.1 , pdgina 42), haga clic en Reproducir o convertir una sesién grabada...

« Pararecomendar TeamViewer a otros usuarios, haga clicen Diselo a un amigo.

« Paraacceder alos archivos de registro creados por TeamViewer (especialmente en caso
de necesitarlos el equipo de asistencia de TeamViewer con fines de analisis), haga clicen
Abrir los archivos de registro...

« Paraactivar su clave de licencia en este ordenador, haga clic en Activar licencia (consulte
elapartado 6.3 , pdgina 86).

« Paramostrar las actualizaciones de licencia disponibles, haga clicen Buscar actua-
lizaciones de licencia.

Ayuda
El menu Ayuda contiene las siguientes opciones:

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

« Para abrir el sitio web de la Comunidad oficial de TeamViewer, haga clicen Comunidad
oficial de TeamViewer.

« Paraabrir el sitio web de TeamViewer, haga clic en Sitio web de TeamViewer.
« Paraver unaintroduccion breve a TeamViewer, haga clicen ;§Cémo funciona?
« Pararealizar comentarios sobre TeamViewer, haga clicen Comentarios.

« Paracomprobar sidispone de laversidn mas reciente de TeamViewer, haga clicen
Comprobar si existe una nueva versién.

« Paraobtener informacién sobre TeamViewer y su licencia, haga clicen Acerca de
TeamViewer.
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2 Conceptos basicos

2.24 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 unaluz de estado que indica el estado de su conexién, ademas de un botén para
acceder a Ordenadores & Contactos (consulte el apartado 4 , pdgina 45).

Connection Extras ITbrain  Help Beta Feedback

+* Remote Control  §@ Meeting

Start meeting Join Meeting

|:(] % Meeting ID

o m
Presentation Video call Phone

Your name

Schedule meeting
E—00 My meetings

Paul Goodman

[secure connection)

1
‘ Ready to conne

Izjg John Smith

La barra de estado en la ventana principal de TeamViewer.

Esta luz puede tener los tres estados siguientes:

« Verde: listo para conectar. Puede iniciar una reunién o unirse a ella.

« Amarillo: autenticando. Se ha comenzado el proceso de autenticacién para configurar
una sesidn de TeamViewer. Su asociado o usted deben introducir una contrasefia.

« Rojo: la conexidn se hainterrumpido o no ha llegado a establecerse.
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3.1

3 Reunién

Reunion

Esta seccién describe el uso de la funcidén Reunién de TeamViewer, utilizando la version
completa de TeamViewer como ejemplo.

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

Para iniciar una reunién necesita la versién completa de TeamViewer. Para unirse a una reunién
puede utilizar la versién completa de TeamViewer, el médulo Quick]oin, un explorador web o la
aplicacion "TeamViewer para reuniones" para iOS y Android. Para obtener mas informacion,
consulte Apartado 5, Pdgina 80.

Recomendacion: para participar en reuniones se recomienda la conexién directa mediante un
vinculo dinamico. El vinculo se encuentra en un mensaje de invitacion del iniciador de la
reunién. Sisigue el vinculo, se conectara automaticamente a la reunién sin necesidad de intro-
ducir mas datos. Para obtener mas informacién, consulte Apartado 3.3.1, Pdgina 18.

Funciones de reunion: informacion general

La funcién Reunién proporciona las siguientes opciones:

« 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.

« Administrar reuniones: gestione las reuniones programadas mediante la funcién Mis reu-
niones integrada en TeamViewer.

« Unirse areuniones sin el software TeamViewer, mediante un explorador web.

« Iniciar reuniones mediante el botén TeamViewer QuickConnect para mostrar ventanas
individuales (consulte el apartado 3.2 , pdgina 13).

« Unirse areuniones desde cualquier parte mediante la aplicacién "TeamViewer parareu-
niones" para Android y iOS.
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3.2

3.2.1

3 Reunién

« Iniciar unavideoconferencia o una llamada de conferencia con contactos sin configurar
previamente la conexion.

Ejemplos
« Utilizar la funcidon Reunién para realizar sesiones de entrenamiento.

« Presentar aplicaciones concretas para demostrar su manejo a los participantes.

« Realizar presentaciones de PowerPoint a través de Internet para clientes de todo el
mundo.

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

Nota: Tenga en cuenta que el nimero de posibles participantes de la reunién depende de
su licencia. Las licencias que ofrecemos actualmente se encuentran en
https.//www.teamviewer.com/pricing/.

Organizar una reunion

Puede iniciar reuniones instantaneas con TeamViewer para intercambiar rdpidamente opinio-
nes con colegas o clientes o para mostrarles su pantalla. Si quiere mostrar ventanas indi-
viduales, también puede iniciar una reunién mediante el boton TeamViewer QuickConnect.
Ademas, puede programar reuniones que se inicien en un momento concreto.

Celebrar una reunion instantanea

En este apartado aprendera a iniciar una reunién instantaneay a invitar a los participantes.
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3 Reunién

Connection Extras  ITbrain Help Beta Feedback

" E ° :
«* Remote Control  {} Meeting

~eeting Join Meeting
And Meeting 1D
RN
Presentation Video call Phone m -

Your name

Scnedule meeting paul Goodman

E My meetings
fm Schedule a meeting O EAEETING

® Ready to connect (secure connection) mé JOhltl Sm.!th B

Comience una reunion con un solo clic.

Para celebrar una reunién instantanea, siga estos pasos:
1. AbraTeamViewer.
2. Haga dlic en la pestafia Reunién.
3. EnelareaOrganizar reunion, haga clicen elicono .
4. Acaba de iniciar una reunion.

ﬁ- Se abrira el Panel de The TeamViewer (consulte el apartado 3.7 , pdgina 30).

5. Invite alos participantesy realice ajustes adicionales antes de transferir su pantalla.

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

1. Enelwidget Participantes del Panel de TeamViewer (consulte el apartado 3.7.2 , pdgina
32), haga clicen el botén ..
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3 Reunién

@ TeamViewer X

m iy % B ¥ »

¥ Teilnehmer / f&x‘k‘*{
m17-4940 b 3,

2 Max Mustermann (Présentato,

v Audio -
o Waoice over P Telefon

;-.:Lkr;nr;nn o) gutsprecher

¥ Bildschirmiibertragung -

2. Siyahainiciado sesién con su cuenta de TeamViewer, continlie con el paso 3. De lo con-
trario, continlie con el paso 3.1.

3. Invita a participantes a la reunion.
« Seleccione en lalista el contacto al cual desea invitar.

Ejr Este contacto recibird un mensaje de invitacién que debera confirmar.
« Hagaclicen Por correo electrénico o teléfono....
=} Se abrira el cuadro de dialogo Invitar a los participantes.

1. Siesnecesario, cambie el mensaje de invitacién en el cuadro de dialogo segun
sus necesidades.

« Paraenviar el mensaje con su programa predeterminado de correo elec-
trénico, haga clicen el botén Abrir como correo electrénico.

« Paraenviar lainvitacién por otros canales de comunicacién, como redes socia-
les, chats o intranet, haga clic en Copiar en el portapapeles.

Sugerencia: También puede invitar a los participantes por teléfono o mediante otros siste-
mas. Para ello, no tiene mas que transmitir [a ID de la reunién mostrada en el widget Parti-
cipantes y, de ser necesario, la correspondiente contrasefia de la reunion.
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3.2.2

3 Reunién

Organizar una reunion mediante el botén QuickConnect

Nota: Para poder utilizar esta funcion, necesita una cuenta de TeamViewer (consulte el apar-
tado 4.1 , pdgina 47).

Mediante la funcién QuickConnect puede mostrar cualquier ventana de la aplicacién o carpeta a
un ordenador o contacto en su lista Ordenadores & Contactos, o incluso colaborar con el
asociado en esta ventana. El botén QuickConnect ** se muestra en la parte superior de todas
las ventanas.

Elbotén QuickConnect en una ventana de la aplicacion.

1. AbraTeamViewer.

2. Inicie sesién en su cuentade TeamViewer (consulte el apartado 4.1.3 , pdgina 49).

Nota: Sinunca ha utilizado su cuenta de TeamViewer en un dispositivo, con una apli-
cacién o dentro de un navegador, usted tiene que autorizar el uso de la cuenta en el
primer inicio de sesién. Para obtener mas informacion, consulte el Manual de
TeamViewer, apartado Control remoto.

w

Abra la aplicaciéon que desea mostrar a su ordenador/contacto.
4. Haga clic 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 opcién Permitir interactuar al asociado si desea permitir que su asociado controle
también la aplicacién.

= Su contacto recibird un mensaje sobre la solicitud de conexién que debera con-
firmar.

6. Sisu contacto acepta la conexién, solo se transmitira la aplicacion seleccionada. El contacto
no vera las demas ventanas o aplicaciones.
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3.3

3 Reunién

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

En caso necesario, el botén QuickConnect se puede desactivar para todas las aplicaciones o solo
para aplicaciones concretas. Del mismo modo, es posible cambiar la posicion del botén. Estas
opciones se encuentran en la categoria Avanzado de las opciones de TeamViewerconsulte el
apartado 7.9 , pdgina 104 ().

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

Para desactivar el boton QuickConnect en una ventana, siga estos pasos:
1. Hagaclicen el botdén QuickConnect ** de unaventana abierta.
2. Eneléreainferior, haga clicen el vinculo Deshabilitar esta funcién.

=} Se abrird un cuadro de didlogo que permite escoger entre desactivar el botén en
todas las aplicaciones o solo en esta aplicacion.

3. Sideseadesactivar el boton QuickConnect solo para esta aplicacién, active el botén Des-
activar el botén QuickConnect solo para esta aplicacion.

4. Hagaclicen el botén Desactivar.

5. Elbotén QuickConnect estara desactivado. Esta opcién puede anularse en las opciones
avanzadas de TeamViewer (consulte el apartado 7.9 , pdgina 104).

Unirse a una reunion

Si quiere unirse a una reunién, dispone de varias opciones:

Utilice

« elvinculo paraunirse alareunién que recibié del iniciador,
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3.3.1

3 Reunién

« elmddulo TeamViewer Quick]oin,
« laversién completa de TeamViewer,

« osuexplorador web.

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

Unirse a una reunion mediante un vinculo/explorador web

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

Si ha recibido un mensaje de invitaciéon para una reunién, contendra un vinculo con la forma
https://go.teamviewer.com/mxxXxXxXxxxX (cada "X" se corresponde con un nimero entre 1
y 9). Si sigue el vinculo, el explorador web se abriray se conectara automaticamente ala
reunion sin necesidad de introducir mas datos.

Durante este proceso, el médulo TeamViewer QuickJoin se ejecutara temporalmente ensu
ordenador. Ya contiene laID de lareuniény, de ser necesario, la contrasefia de la misma, y se
conectara automaticamente. Para obtener mas informacién, consulte el apartado 5.2 "El
maddulo TeamViewer Quickjoin”, pdgina80.

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. Abralasiguiente direccién en su explorador web: https.//qgo.teamviewer.com/.

2. IntroduzcalalID de lareunién en el campo ID de la reunién.

3. Hagaclicen el botén Unirse a la reunion.
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3 Reunién

4. Sieliniciador especific una contrasefia, sera necesario introducirla en el cuadro de dia-
logo que aparecera. Confirme su entrada haciendo clic en el botén Iniciar sesién.

=} Se abrira la ventana Reunion.

5. Podraver la pantalla del ponente e interactuar con los participantes mediante el Panel de
TeamViewer (consulte el apartado 3.7 , pdgina 30).

Nota: Sino puede ejecutar ninguna otra aplicacién en su ordenador, haga clicen el vinculo
version para explorador antes de ejecutar el paso 3. La ventana Reunién se abriraen el
explorador. Este método requiere la instalacion de la versién 10 o posterior de Flash y su
funcionalidad es menor que la de los métodos basados en aplicaciones.

3.3.2 Unirse a una reunion mediante el médulo TeamViewer
Quickjoin

El médulo TeamViewer Quickjoin le permite unirse a una reuniéon de manera facil y rapida.

Para unirse a una reunion mediante el médulo TeamViewer Quickjoin, siga estos
pasos:

1. Inicie el médulo Quickjoin.

2. IntroduzcalaID de lareunién en el campo ID de la reunién.
3. Debajo, introduzca su nombre en el campo Su nombre.

4. Haga clicen el botén Unirse.

5. Sieliniciador especificé una contrasefia, sera necesario introducirla en el cuadro de dia-
logo que aparecera. Confirme su entrada haciendo clic en el botén Iniciar sesién.
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=} Se abrira laventana Sala de reuniones.

=) Sieliniciador comienza la reunion o estaya esta empezada, se mostrara la ventana
del ponente.

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

Unirse a una reunion mediante la version completa de Tea-
mViewer

Otra opcién para unirse a una reunioén es utilizar laversién completa de TeamViewer. Como
participante de la reunién, esto no ofrece funciones adicionales a las del médulo Quickjoin.

Para unirse a una reunidon mediante la versiéon completa de TeamViewer, siga estos
pasos:

1. AbraTeamViewer.
2. Haga clic en la pestafia Reunién.

3. EneléareaUnirse a la reunién, introduzcalaID de la reunién en el campo ID de lareu-
nion.

4. Debajo, introduzca su nombre en el campo Su nombre.
5. Hagaclicen el botdn Unirse a la reunién.

6. Sieliniciador especifico una contrasefia, sera necesario introducirla en el cuadro de dia-
logo que aparecera. Confirme su entrada haciendo clic en el botén Iniciar sesién.

=} Se abrira laventana Sala de reuniones.
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=) Sieliniciador comienza la reunion o estaya esta empezada, se mostrara la ventana
del ponente.

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

Reuniones programadas

Nota: Para poder utilizar esta funcion, necesita una cuenta de TeamViewer (consulte el apar-
tado 4.1 , pdqgina 47).

TeamViewer proporciona la opcidon de programar reuniones por adelantado. Estas reuniones
se almacenan en su cuenta de TeamViewer para que estén disponibles en todo momento.
Puede utilizar Microsoft Outlook para invitar a los participantes y administrar las fechas de las
reuniones mediante su funcién de calendario. En el siguiente apartado aprendera mas sobre
esta funcién.

H TeamViewer — %

Connection | Extras | IMbrain  Help Feedback

«* Remote Control  {§ Meeting

Start meeting Join Meeting
P Meeting ID
K %
Your name

S'_Wh:le meetn._

Max Mustermann

ﬁj My meetings
:‘é hedule a meeting
FRIALLZA TEE Y JOIN MEETING

@ John Smith

Ready to connect (secure connection]

Es sencillo programar una reunién.

Programar reuniones en Microsoft Outlook

Existe la opcién 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
rapiday sencilla las reuniones de TeamViewer sin necesidad de salir de Outlook para acceder a
la aplicacion TeamViewer.
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=} El complemento de TeamViewer se puede abrir dese el ment de Microsoft Outlook Ini-
cio | Nueva reunion.

Ordner Ansicht

X [

Léschen Archivieren

i< lgnorieren

Aufrdumen =

E-Mail Elemen i apunk-E-Mail ~
Neu Ldschen

Complemento de reuniones de TeamViewer para Microsoft Outlook.

Para programar una reunién en Microsoft Outlook, siga estos pasos:

1. Abra Microsoft Outlook.
2. Hagaclicenelicono Nueva reunién de la pestafia Inicio.

B} Se abrira una invitacién para una nueva reunion. Si todavia no ha iniciado sesién con
su cuenta de TeamViewer, se abrira un cuadro de didlogo para que inicie sesién (con-
sulte el apartado 4.1.3 , pdgina 49).

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 reunién a través de Outlook.

Todas las reuniones de TeamViewer se guardaran en Mis reuniones (consulte el apartado,

pdgina 25). Estas podran consultarse o administrarse desde cualquier versién completa de
TeamViewer.

Nota: Silo desea, es posible desactivar o eliminar el complemento de reuniones en las
opciones de Outlook y TeamViewer.

3.4.2 Programar reuniones en TeamViewer

Para programar una reunion, siga estos pasos:
1. AbraTeamViewer.
2. Haga clic en la pestafia Reunién.

3. EnelareaOrganizar reuniones, haga clicen el vinculo Programar reunion. (Siya ha ini-
ciado sesion en TeamViewer con su cuenta de TeamViewer, vaya al paso 6.)

=¥ Se abrira el cuadro de dilogo Iniciar sesién en TeamViewer.
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4.

Inicie sesién en su cuenta de TeamViewer introduciendo su nombre de usuario y contra-
sefia.

Nota: Sinunca ha utilizado su cuenta de TeamViewer en un dispositivo, con una apli-
cacién o dentro de un navegador, usted tiene que autorizar el uso de la cuenta en el
primer inicio de sesién. Para obtener mas informacion, consulte el Manual de
TeamViewer, apartado Control remoto.

=} Se abrira el cuadro de didlogo Programar reunién.

Introduzca los pardmetros deseados.

Haga clicen el botén Guardar.

E} Se abrira el cuadro de didlogo Mis reuniones (consulte el apartado 3.4.3 , pdgina
24).

Si tiene Microsoft Outlook instalado en el ordenador, en Outlook se abrird una nueva soli-
citud de reunion.

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

Nota: Sino tiene instalado Microsoft Outlook, se abriran los cuadros de diadlogo Mis reunio-
nes e Invitar a los participantes. Tendra que invitar a los participantes taly como se
describe en Apartado 3.2.1, Pdgina 13.

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

El cuadro de dialogo Programar reunidn

Este cuadro de didlogo ofrece las siguientes opciones.

Opciones Descripcion

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

Inicio Establece el dia, horay zona horaria del comienzo de su reunién.

Final Establece el diay la hora de finalizacion de su reunion.

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

Descripcion

Guardar una
reunion para
reutilizarla pos-
teriormente

Si esta opcién estd activada, la reunién se mantendra en Mis reuniones
tras el inicio. No es necesario volver a invitar a los participantesy se
podra comenzar la reunion directamente (consulte el apartado 3.4.4 ,
pdgina 26). En caso contrario, no podravolver a usarse la reunion.

Configurar una
llamada de con-
ferencia

Para definir los datos de una llamada de conferencia para la reunion,
haga clicen el vinculo.

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.

[=] Meeting planen X

Betreff eues Meeting

Start 12.10.2016 | | 16:00 | | uTc+01:00) Amsterdam ~
Ende 12.10.2016 | | 16:30 -

Kennwort Optional

[] Meeting fur spatere Wiederverwendung speichern

Telefonkonferenz konfiqurieren

En el cuadro de diadlogo Programar reunién puede crear reuniones programadas.

Administrar reuniones programadas

Puede administrar facilmente y desde cualquier parte sus reuniones programadas mediante su
cuenta de TeamViewer. Las reuniones programadas estan vinculadas a una cuenta de
TeamViewer y no se almacenan localmente en un ordenador. Esto significa que todas las reunio-
nes programadas estaran disponibles en cuanto inicie sesién en cualquier TeamViewer utili-

zando su cuenta.
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[ TeamViewer - x

Connection | Extras | ITbrain  Help Feedback

«* Remote Control §i§ Meeting

Start meeting Join Meeting
__‘ ) Meeting ID
22 Lk o
I m

Your name

Max Mustermann

@ John Smith

Ready to connect (secure connection)

Administracion centralizada de todas las reuniones programadas.

Ejemplo: esta programando una reunién en su ordenador de sobremesa. Sin embargo, desea
usar su portatil para celebrarla, ya que dispone de camara web. Para ello, inicie sesion en
TeamViewer con su cuenta de TeamViewer en el portatil, y la reunién programada en su orde-
nador 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. AbraTeamViewer.
2. Hagaclicen la pestafia Reunién.
3. EnelareaOrganizar reunién, haga clicen el vinculo Mis reuniones.
=} Se abrira el cuadro de didlogo Iniciar sesién en TeamViewer.

4. Inicie sesion en su cuenta de TeamViewer (consulte el apartado 4.1.3 , pdgina 49).

Nota: Sinunca ha utilizado su cuenta de TeamViewer en un dispositivo, con una apli-
cacion o dentro de un navegador, usted tiene que autorizar el uso de la cuenta en el
primer inicio de sesién. Para obtener mas informacion, consulte el Manual de
TeamViewer, apartado Control remoto.

B} Se abrira el cuadro de didlogo Mis reuniones.

El cuadro de dialogo Mis reuniones

Este cuadro de didlogo contiene sus reuniones programadas y muestra Asunto, Inicio e ID de
la reunién. Ademas, ofrece las opciones descritas a continuacién.
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Botén Descripcion
Nueva reu- Para programar una nueva reunion, haga clicen el boton Nueva
nion reunion... Se abrira el cuadro de diadlogo Programar reunioén (consulte el

apartado 3.4.1 , pdgina 21).

Inicio Para comenzar una reunion programada, selecciénelay haga clicen el
botdn Iniciar. Se abrira la ventana Reunion.

Sugerencia: También se puede iniciar una reunién haciendo doble clic

enella.
Editar... Para editar una reunién programada, seleccidnelay haga clicen el botén
Editar...
Eliminar Para eliminar una reunién programada, selecciénelay haga clicen el

botén Eliminar.

Invitar... Para invitar a los participantes de la reunion seleccionada, haga clicen el
botdn Invitar... Se abrira el cuadro de didlogo Invitar a los parti-
cipantes.

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

[ElMeine Meetings x
Neues Meating...
Beteff Start Meetng 1D Start
Neues Meeting 07.09.2015 17:00 m08-198-373
New Meeting 12.10.2016 12:00 m18-279-845 Bearbeiten.
schulung 30.10.2016 16:00 m97-252:062
Schiieflen

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

3.4.4 Reuniones periddicas

Una funcién util para la programacion de reuniones es la opcién Guardar una reunién para
reutilizarla posteriormente del cuadro de didlogo Programar reunién.
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EMeeting planen X

Betreff | Meues Meeting

Start 12,10.2016 16:00 w || (UTC+01:00) Amsterdam
Ende 12102016 | | 16:30 -

Kenmwort Optional

Meeting fir spitere Wiederverwendung speichern

Telefonkonferenz konfiqurieren

Abbrechen

Programacién de reuniones periddicas.

Si esta opcién estd activada para una reunién, esta se conservara en Mis reuniones. Por tanto,
se guardara su configuracion y la ID de la reunion.

Esto ofrece las siguientes ventajas:

« Solo es necesario invitar unavez a los participantes.

« No esnecesario comunicar repetidamente laID de la reunion.

« Esposible iniciar mas rapidamente reuniones regulares.
Sila opcién no esta activada, la reunién no podra reutilizarse y se eliminara de Mis reuniones
pasado un cierto tiempo.

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

3.5 Distribucion de roles en una reunion

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

3.5.1 Los organizadores

El organizador tiene el control en una reunién. Eliniciador de una reunién es siempre un orga-
nizador. El organizador puede asignar la mayoria de los derechos que permiten asegurar la
celebracidn correcta de la reunién. No es posible renunciar al rol de organizador (es decir, los
participantes nombrados organizadores lo son hasta el fin de lareunién). Una reunién puede
tener varios organizadores.
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El ponente

El ponente transmite su pantalla en una reunion. El iniciador de una reunién es siempre un orga-
nizador. El organizador o el ponente pueden transmitir el rol de ponente a cualquier parti-
cipante de la reunion. 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 deter-
minados derechos.

Los derechos de los participantes de la reunion

Durante unareunién, el ponente y los organizadores tienen la opcidon de conceder derechos a
algunos participantes. El widget Participantes permite restringir las acciones de los parti-
cipantes o concederles derechos.

Haga clicen el nombre de pantalla de los participantesy active o desactive la opcion deseada.

Los organizadores, ponentesy participantes disponen de los siguientes derechosy posi-
bilidades:

Descripcién Organizador Ponente Participantes
Permitir com- Permite/deniega a los
partir archivos participantes propor- Y

cionar archivos mediante
el cuadro de archivo.

Permitir com- Permite/deniega a los
partir archivos participantes enviar v
mensajes de chat.

Enviar un men- Envia mensajes de chat a v v v
saje de chat... los participantes.
Bloquear esta Bloquea la participacién Y
reunién en las reuniones.
Invitar... Invita a participantes ala P
reunion
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Descripcion Organizador Ponente Participantes

Finalizar reunién

Concluye la reunion

v
actual.
Abandonar reu- Abandona lareunién en P , P
nion curso (lareunién sigue)
Permitir/denegar Permite/deniegaalos
audio participantes hablar v
mediante Voz sobre IP.
Editar nombre...  Cambia el nombre de
pantalla de participantes v
concretos.
Permitir control Permite/deniega a los
participantes controlar el v
ordenador.
Quitar par- Quita al participante de la Y
ticipante reunion
Permitir audio Permite el uso de fun-
ciones de audio a los par- P P
ticipantes (VoIP, llamada
de conferencia)
Finalizar reuniéon Permite/deniega alos
participantes transferir el 4
video de su camara web.
Permitir seflalar  Permite/deniega alos
participantes dibujar enla v
pantalla con la pizarra.
Permitir control Permite/deniega a los
participantes usar el v
puntero.
Asignar como Permite/deniega a los
organizador participantes hablar v
mediante Voz sobre IP.
Asignar como Pasa el rol de ponente a v v

ponente

otro participante.
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Sala de reuniones

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

Sino se transfiere ninglin contenido de pantalla, se muestra la Sala de reuniones.

Como participante, también puede ver la sala de esperasi el ponente detiene la transmisiéon de
su pantalla (consulte el apartado 3.7.3 , pdgina 34).

La Sala de reuniones contiene informacion acerca de la reunién actual (p. ej., nombre del
ponente, asunto, fecha, hora, ID de la reunién o datos de la llamada de conferencia).

Sugerencia: Silos participantes utilizan su médulo Quickjoin con disefio personalizado, la
sala de reuniones esta adaptada al disefio del modulo (consulte el apartado 5.6 , pdgina 82).

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.
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Q TeamViewer X

mO % E Y >

> ¥ Teilnehmer (2) -

=T m79-585-126 wf e

£ Max Mustermann (Prasentator)

e

Q. José Pérez

¥ Audio L & Teamviewer x
B¢ »

© voice over P Telefon
7 ikrofon Lautsprecher
Stumm o

¥ Bildschirmtbertragung £ 24

b Dateibox L

¥ Video - José Pérez -
£l
£ 5 ’
\J'
y i }

¥ Whiteboard u| off | %~

24 o Aa O

Loschen

ElPanelde TeamViewer.

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. Siusted muestra su pantalla, los participantes no veran el panel.

« Esposible separar del panel widgets concretos. Arrastre los widgets desde el panely
ajuste su tamafio y posicién 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 elicono * enellado

izquierdo del panel.

. Conelicono =< enellado izquierdo del panel, todos los participantes, salvo el ponente,

pueden mostrar la ventana de control remoto en pantalla completa.

« El ponente puede bloquearlo en su posicién en la parte superior derecha de la pantalla.
De estaforma, el panel no se superpone a ningln contenido de pantalla transferido.
Arrastre el panel hasta la parte superior derecha de la pantalla.

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.
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Icono/Funcién Descripcion

n Cierratodas las reuniones en curso.
Cerrar todas

las cone-

xiones

n Abra el widget Mi video (consulte el apartado 3.7.4 , pdgina 36).
Video

Abra el widget Audio (consulte el apartado 3.7.5 , pdgina 38).
Audio

Abra el widget Audio (consulte el apartado 4.2.7 , pdgina 69).
Chat

Abre el widget Cuadro de archivo (consulte el apartado 3.7.9 , pdgina 40).

Cuadro de
archivo

Abre el widget Pizarra (consulte el apartado 3.7.10 , pdgina 40).

Pizarra

El menu contextual del icono permite (dependiendo de su rol) acceder a
Funciones los widgets Participantes y Compartir pantalla o realizar operaciones de
Ajuste de escala para la visualizacién de la ventana de la reunion.

3.7.2 El widget Participantes: visualizaciéon y administracion de par-
ticipantes

¥ Participants (2) -

m12-585-311 o' &

Password 1234

f} John Smith (Presenter)
f? Michael Maier -._!_.- »

En el caso de los organizadores, laID de lareuniény, opcionalmente, la contrasefa de la
misma, se muestran en la parte superior del widget. Como organizador, también tiene la
opcion de invitar a los participantes a la reunién haciendo clic en el botén Invitar... (consulte el
apartado 3.2.1 , pdgina 13).
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En la parte inferior puede ver a todos los participantes en la reunién. Dependiendo de su rol,

también dispondra de las siguientes opciones:

Icono

Descripcion

Organizador

Participantes

Mas
Opciones (0 nombre
de pantalla)

Haga clicen el
nombre de pantallay
asigne derechos a
cada participante
mediante el menu

desplegable (consulte

elapartado 3.54 ,
pdgina 28).

Haga clicen elicono
para bloquear la
reunioén (consulte el
apartado , pdgina
4.

;A

Haga clicen el botdn
para invitar a mas
participantes ala
reunion.

Micréfono acti-
vado/desactivado (al
lado del nombre)

Haga clicen elicono
para permi-
tir/denegar a cada
participante la comu-
nicacién mediante
Voz sobre IP.
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Icono

Descripcion Organizador Ponente

Participantes

-2

Opciones

Haga clicen elicono
del encabezado del
widget y seleccione
entre las siguientes
opciones:

« Los par-
ticipantes pue-
den verse
entre ellos: si
esta opcion
estd activada,
todos los par-
ticipantes
veran el nom-
bre de los
demasenel
widget Par-
ticipantes.

« Cerrar: cierra
elwidget.

% | X
Permitir/denegar el
control remoto
(junto al nombre)

Haga clicen el icono
para permi-
tir/denegar a cada
participante el
control de su orde-
nador.

El widget Compartir pantalla: administracién de los con-
tenidos mostrados

Este widget solo esta a disposicién del ponente.
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¥ Screen sharing T

Share screen...

! Presenting screen 2

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

qué monitores.

Dispone de las siguientes opciones:

Icono

1! Presenting screen 2

Pausa en la pre-
sentacién

Dejar de com-
partir pantalla.

Descripcion

Haga clicen elicono 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 dialogo Seleccionar aplicacion:

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

. Presentar todas las ventanas: si esta opcion esta activada, se
mostraran todas las ventanas de la pantalla.

. Presentar ventanas nuevas: si esta opcion esta activada, solo
se mostraran las ventanas que se vayan abriendo.

« Enlaparte inferior, seleccione las ventanas que desea mostrar.

Haga clicen elicono para detener la presentacion de su pantalla. La
imagen se "congelard" para los participantes hasta que hagaclicen el
icono P . Esto le permite realizar cambios o editar informacién sensi-

ble sin que lo vean los participantes (p. ej., la introducciéon de una
contrasefia).

Haga clicen el icono para dejar de mostrar su pantalla (los participantes
entraran en la sala de reuniones).
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Icono Descripcion

> Haga clic en el icono para seguir mostrando su pantalla.

Reanudar pre-

sentacion
# Haga clicen el icono del encabezado del widget y seleccione entre las
Opciones siguientes opciones:

« Quitar fondo de escritorio: si esta opcidn estd activada, se eli-
minara su fondo de escritorio.

« Compartir sonidos del ordenador y musica: si esta opcion
esta activada, todos los sonidos del ordenador del ponente se
transmitiran a los participantes (consulte el apartado 3.9 , pdgina
43).

« Calidad: en el submenu, seleccione la calidad de visualizacién de
su presentacién (consulte el apartado 7.4 , pdgina 94).

« Grabar reunién: grabe lareunién (consulte el apartado 3.8 ,
pdgina 41).

« Cerrar: cierra el widget.

3.7.4 El widget Videos: transferencia de video mediante camara
web

Si desea que los participantes lo vean, puede utilizar la transferencia de video mediante cdmara
web.

* Meir Vdeo P

+ Anruien G Biddschim Gberdragen B Q@ [@ £~

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

1. Abraelwidget Mi video.
2. Desplace el ratén sobre suimagen de perfil y haga clic en el icono
=} Elvideo de sucdmara web sera transmitido.

3. Parafinalizar la transmisién de video de la camara web, haga clicen el icono

Opciones de video

Las Opciones de video le permiten realizar cambios en la configuracién de su camara. Para ello,
haga clicen elicono #- en el encabezado del widget.

Cambie el tamario del video transmitido o seleccione Configuracién de video para mostrar
opciones de video avanzadas.

l:,'} Se abrira el menu Opciones de video (consulte el apartado 7.7 , pdgina 102).

Videoconferencia

Sivarios participantes transfieren su video, se abrira el widget Videos.

¥ My video

Este widget muestra todos los videos transferidos en un panel. Puede desasociar deter-
minados videos del widget arrastrando y colocando, ademas de volver a asociarlos. El icono | #-

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

widget.

Sisepara el widget del panel de TeamViewer podra aumentar el tamafio de las ventanas indi-
viduales de video haciendo clic en la ventana de video. La ventana de video seleccionada apare-
cerad enfocaday ampliada.
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3.7.7
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El widget Audio - Transferencia de voz

Para hablar con los participantes de la reunién, utilice el widget Audio. Elija si desea utilizar Voz
sobre IP o llamadas de conferencia.

Voz sobre IP

Mediante la transmisién de audio a través de Internet con Voz sobre IP (VoIP), puede hablar
con sus asociados tras solo unos clics de ratén, prescindiendo de llamadas telefénicas. Reco-
mendamos el uso de auriculares.

¥ Audio L= 2

o Voice aver [P Phone
’_&‘/ Microphone Speakers
Muted O

Para establecer una transferencia de audio, siga estos pasos:
1. Abraelwidget Audio.
2. Seleccione el boton Voz sobre IP.
3. Hagaclicen elicono |1 para activar el micréfono.
4. Ajuste el volumen deseado para los altavoces y el micr6fono.

5. Paradesactivar el micréfono, haga clic nuevamente en el icono ﬂ

Opciones de audio

=} Paraacceder alas opciones de audio, haga clic en elicono #- en el encabezado del

widget y seleccione la opcién Ajustes de audio (consulte el apartado 7.6 , pdgina 107).

Teléfono

Si hay asistentes que no cuentan con auriculares, puede iniciar una llamada de conferencia
como alternativa a la Voz sobre IP.
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¥ Audio -

Voice aver IP T Phone

Germany v 01805 009 320
(0,14 €fmin}

Your conference PIN: 14015816

Para iniciar una llamada de conferencia, siga estos pasos:
1. Abraelwidget Audio.
2. Hagaclicen el botén Teléfono.
3. Seleccione su pais.
4. Llame al nUmero de servicio indicado encima.

=) Se le pedira que introduzca el pin de la conferencia utilizando las teclas de su telé-
fono.

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.

Como organizador, puede especificar sus propios datos de llamada de conferencia. Para ello,
simplemente debe introducir los datos deseados en el campo del cuadro de didlogo Configurar
una llamada de conferencia.

El widget Chat: transmision de mensajes de texto

El widget permite a los participantes en una reunién enviarse mensajes de chat.

¥ Chat B

Hello I have a problem with my printer.

Silareunién dispone de mas de dos participantes, podra seleccionar a los destinatarios de su
mensaje mediante la lista desplegable bajo el campo de entrada.

Un organizador también puede hacer clicen elicono #- en el encabezado del widget para

desactivar la opcion Los participantes pueden chatear con todos. Unavez hecho esto, los
participantes solo podran enviar mensajes de chat a los organizadoresy al ponente.
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3.7.10
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El widget Cuadro de archivo: envio de archivos

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

w File box T~

“ lcon.PNG -
A W =
W 332 Bytes - File from John Smith -

K& TeamViewer12-Manual-...
1
#1089 MB - File frem John Smith

Drop files here to share =

Paraello, arrastre y suelte el archivo deseado sobre el widget o haga clicen elicono # para

seleccionar un archivo utilizando el cuadro de didlogo Abrir de Windows.

Unavez compartido el archivo, puede abrir el archivo o la carpeta que lo contiene haciendo clic
en elicono ™= 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
clicenelicono ™=

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

Sugerencia: Es posible acceder alas opciones Abrir o Guardar... haciendo doble clicen el
archivo dentro del widget.

El widget Pizarra: dibujar en la pantalla

El widget muestra una paleta de dibujo a todos los participantes en una reunién.El widget mues-
tra una paleta de dibujo a todos los participantes de una sesion de control remoto Con las herra-
mientas de la paleta, puede dibujar o escribir libremente sobre la pantalla.

¥ Whiteboard m off | %~
e | 1 4 Aa
Save Clear

Para 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.
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Existen las siguientes herramientas:

Herramienta

Descripcion

u| off

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 dere-
cho sobre el escritorio.

rd

Lapiz

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

#

Marcador de resal-
tado

Se emplea para resaltar texto. Haciendo clic con el botén derecho en
elicono, podra seleccionar un color y el tamafio del lapiz.

&

Borrador

Permite borrar partes de un dibujo. Haciendo clic con el botén dere-
cho en elicono, podra seleccionar el tamario del borrador.

Rectangulo

Permite dibujar un rectangulo. Haciendo clic con el botén derecho en
elicono, podra seleccionar el color del marcoy el relleno, asi como el
ancho de la linea. Pulse CTRL mientras dibuja para trazar un cuadrado.
Pulse MAYUS para centrar el rectangulo. Pulse CTRL + MAYUS para
dibujar un cuadrado centrado.

Elipse

Permite dibujar elipses. 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 circulo.
Pulse MAYUS para centrar la elipse. Pulse CTRL + MAYUS para dibujar
un circulo centrado.

Texto

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

Globo

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 botén derecho en el
icono, podra seleccionar el tamafio de fuente, el color y el tipo.

Grabar reunion

Esta funcién solo esta a disposicidon del ponente.
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3.8.1 Grabacion de una reunion

Nota: Sidesea grabar automaticamente todas sus reuniones, vaya a las opciones de Extras
| Opciones en la ventana principal y seleccione Reunién | Grabar reunién de forma auto-
matica. Puede seleccionar una ubicacién donde guardar los archivos en las opciones avan-
zadas, en Apartado 7.9, Pdgina 104.

Tiene la opcion de grabar una reunién como video. La grabacién 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 VoIP de las cdma-
ras web.

1. Durante unareunién, haga clicen elicono #- en el encabezado del widget de Compartir
pantalla.

2. Enelmenu desplegable, haga clicen Grabar reunién | Iniciar grabacion.
E} Lareunion ya se estara grabando.

3. Paraterminar la grabacién, haga clicen Grabar reunién | Detener en el menu des-
plegable. También puede concluir la reunion.

4. Lagrabacion de lareunion se detendra.

B} Se abrird un cuadro de didlogo para guardar el archivo.

Nota: Puede seleccionar una ubicacién donde guardar los archivos en las opciones avan-
zadas, en Apartado 7.9, Pdgina 104.

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

3.8.2 Reproducir una reunion grabada

1. Enlabarrade menude laventana principal de TeamViewer, haga clicen Extras | Repro-
ducir o convertir una sesién grabada...

2. Seleccione el archivo deseado.
= Se abrira el cuadro de dialogo Abrir.

3. Hagaclicen el botén Abrir.
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=# Elclip de video se reproducird en TeamViewer. Dispondra de las opciones habituales
de reproduccién de un archivo de video.

Sugerencia: En el Explorador de Windows, haga doble clic en el archivo para reproducirlo.
TeamViewer comenzara a reproducir automaticamente la sesion grabada.

Convertir una reunién grabada al formato AVI

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

1. Siga las instrucciones anteriores para reproducir una reunién grabada.

2. Enlaventana Sesién grabada, haga clicen elicono &4.
=) Se abrira el cuadro de dialogo Abrir.

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

4. Haga clicen el botén Iniciar conversion.

5. Elvideo seleccionado seréa convertido.

Transmision de audio y video

Con TeamViewer puede transmitir video y audio desde el ordenador del ponente a los parti-
cipantes.

TeamViewer reconoce cuando se estan visualizando imagenes en movimiento en el ordenador
remoto y optimiza la transmision de video de manera correspondiente. Por ejemplo, sise
reproduce un video durante una presentacién, 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.

Como ponente, puede detener la transmisién de audio del ordenador haciendo clic en el icono
#- del widget Compartir pantalla durante una reuniény desactivando la opcion Compartir

sonidos del ordenador y musica, o bien desactivando la funcién de manera predeterminada
en la configuracion (consulte el apartado 7.4 , pdgina 94).

La transmisién mejorada de video se puede desactivar en la configuracién (consulte el apartado
7.3 , pdgina 92).

Nota: La calidad de transmisidn 6ptima requiere una conexién de area local o una conexion
de banda ancha.

TeamViewer13 Manual - Reunién www.teamviewer.com Pagina43de 114



3 Reunién

3.10 Bloquear una reunioén

Si bloquea una reunion, los participantes solo podran unirse mediante una confirmacion.
Esto afecta del siguiente modo en la participacién en una reunion:

« Los participantes solamente pueden conectarse si un organizador se lo permite.

« Los participantes que se quitan de una reunién bloqueada no pueden volver a participar
en la reunion.

Para bloquear una reuniodn, siga los pasos siguientes:

1. Organice una reunion espontanea.
2. Abraelwidget de participantes en el panel de la reunién.
3. Hagaclicenelicono B gue se encuentrajunto alalD de lareunion.

=} Los participantes solamente pueden unirse a una reunién si envian su confirmacion.

4. Lareunién esta bloqueada. Para desbloquear la reunion, haga clicen el icono O
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Ordenadores & contactos: admi-
nistracion de contactos

Desde Ordenadores & contactos puede administrar de forma centralizada los datos de orde-
nadoresy contactos de sus asociados de conexién de TeamViewer,

También podraver de un vistazo qué ordenadores o contactos estan disponibles para comen-
zar una reunién directamente. Ordenadores & contactos ofrece otras funciones (tiles, simi-
lares a las de un servicio de mensajeria instantanea.

La lista Ordenadores & contactos esta vinculada a su cuenta de TeamViewer. Esto significa que
su informacién de contacto no se encuentra en un ordenador concreto, sino que se almacena
en una ubicacién central. De este modo, puede acceder a sus contactos desde cualquier orde-
nador que ejecute TeamViewer.
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E—] Compute.. — XK

Recent Connections
@ Max Mustermann
- Ticket-terminal-04

‘ﬂ' Mary Fisher
L ork Device 3

- Workstation
@ John Smith

Blizz

example.servicecamp.com
v

Ordenadores & Contactos le muestra de un vistazo qué ordenadores y contactos estan en linea.

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 las comprobaciones integradas de mantenimiento del sistema, los casos de servicio
y las notificaciones. Puede encontrar mas informacién en el Manual de TeamViewer, apartado
Control remoto.

Ordenadores & contactos ofrece las siguientes ventajas:

« Ver susordenadoresy contactos en linea.

« Establecer rapidamente una conexién sin necesidad de introducir la informacién de cone-
Xion.

« Acceder y gestionar sus ordenadoresy contactos desde cualquier lugar del mundo.

« Enviar mensajes a sus contactos mediante las funciones Chat de grupo, Mensajes sin cone-
xiény Lista negra.

« Gestionar ordenadoresy contactos en grupos y asignarles notas propias.

« Predefinir ajustes de conexién para ordenadores, contactos y grupos individuales.
« Establecer su propio estado de disponibilidad.

« Comenzar directamente una reunion con sus ordenadores o contactos.

« Programar reuniones.

« Videollamadas de hasta 10 personas.

« Presentacion personal y profesional con imagenes de perfil.
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Nota: Ordenadores & contactos es un componente de la cuenta de TeamViewer. Para
poder utilizar esta funcién, debe registrarse unavez para obtener dicha cuenta (consuflte el
apartado 4.1.1 , pdgina 47).

4.1 La cuenta de TeamViewer

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

Nota: No hay ningun cargo adicional por usar una cuenta de TeamViewer. Puede creary
utilizar gratuitamente una cuenta de TeamViewer.

Con una cuenta de TeamViewer puede guardar informacion relativa a sus ordenadoresy
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:
« TeamViewer QuickConnect.
« Ordenadores & Contactos
« Programar y administrar reuniones

« Inicio de sesién web

Sugerencia: Utilizando su cuenta TeamViewer, también puede acceder a otros productos
de TeamViewer como TeamViewer IoT (https://www.teamviewer.com/iot/) o Blizz
(https://www.blizz.com).

4.1.1 Crear una cuenta de TeamViewer

1. Enlaventana principal de TeamViewer, haga clic en LiEdSiaiaEd Ordenadores & Con-

tactos en labarra de estado.
=} Se abrira laventana Ordenadores & Contactos.
2. EnOrdenadores & Contactos, haga clicen el botén Registrarse.

E} Se abrird un asistente que le guiara a través del proceso de creacidn 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 Contrasena.
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4. Sideseasuscribirse a nuestro boletin, active la opcion Suscribirse a nuestro boletin gra-
tuito.

5. Hagaclicen el boton Siguiente.
=} Recibira en la direccion facilitada un correo electrénico con un enlace de validacion.

6. EnCrear cuenta de TeamViewer - Paso 2 de 2 podra configurar el acceso permanente
a este ordenador. Para ello, introduzca cualquier Nombre del ordenador (para su iden-
tificacion) y Contrasefa (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
opcion Deseo controlar este ordenador de forma remota.

8. Haga clicen el botén Siguiente.
9. Haga clicen el botén Finalizar.

10. Paraterminar de crear su cuenta de TeamViewer, haga clicen el enlace de validacion
del correo electrénico recibido.

11. Yaha configurado correctamente su cuenta de TeamViewer.
Si posteriormente desea realizar cambios, como su correo electrdnico o su contrasefia, utilice

las opciones de gestidn de cuenta. También le permite asociar su licencia Premium o Corporate
asu cuenta (consulte el apartado 7.5 , pdgina 98).

€ 5 O |8 e % =20 -

Sign Up
Central setting policies

Crear una cuenta de TeamViewer mediante el sitio web.

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

Gestion de la cuenta de TeamViewer

Puede gestionar la configuracién de su cuenta de TeamViewer tanto mediante un navegador
como directamente desde las opciones de TeamViewer (consulte el apartado 7.5 , pdgina 98).
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1. Enelnavegador, introduzca la siguiente direccién: https.//login.teamviewer.com/.

2. Introduzca lainformacién de inicio de sesién de su cuenta de TeamViewer en los campos
Nombre de usuarioy Contrasefa.

3. HagaclicenIniciar sesién.

B} Se abriran lainterfaz de usuario de TeamViewer Management Console y Ordenadores
& Contactos.

Nota: Sinunca ha utilizado su cuenta de TeamViewer en un dispositivo, con una apli-
cacién o dentro de un navegador, usted tiene que autorizar el uso de la cuenta en el
primer inicio de sesién. Para obtener mas informacion, consulte el Manual de
TeamViewer, apartado Control remoto.

5. Hagaclicen el enlace Editar perfil, en la esquina superior derecha.
B} Se abrird una ventana con la configuracion de su cuenta.

6. Ahora podra aplicar cambios a su informacién personal.

Inicio y cierre de sesion de su cuenta de TeamViewer en Orde-
nadores & Contactos
Con su cuenta de TeamViewer, puede iniciar sesién en cualquier lista Ordenadores & Contactos

desde cualquier versién completa de TeamViewer. De ese modo estaran disponibles todas las
caracteristicas de TeamViewer que requieren una cuenta de TeamViewer.

1. Enlaventana principal de TeamViewer, haga clicen Ordenadores & Con-

tactos en labarra de estado.
E} Se abriralaventana Ordenadores & Contactos.
2. Introduzca su informacién de cuenta en los campos Correo electrénico y Contraseia.
3. HagaclicenIniciar sesion.
Nota: Sinunca ha utilizado su cuenta de TeamViewer en un dispositivo, con una apli-
cacién o dentro de un navegador, usted tiene que autorizar el uso de la cuenta en el

primer inicio de sesién. Para obtener mas informacion, consulte el Manual de
TeamViewer, apartado Control remoto.

4. Hainiciado sesiony aparecen sus Ordenadores & Contactos.
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E Compute.. — O et

E-mail
Paul Goodman

Password

[¥] Keep me signed in

Forgot password
Sign Up

Puede iniciar sesion en su cuenta desde cualquier TeamViewer.

Para facilitar el reinicio de sesién, tiene la opcién de recordar automaticamente su correo elec-
trénico y contrasefia, asi como de seguir conectado. Para ello, seleccione la opcién corres-
pondiente en la pantalla de inicio de sesién.

Para cerrar la sesion de su cuenta de TeamViewer en Ordenadores & Contactos, siga
estos pasos:

1. Enlaparte superior de Ordenadores & Contactos, haga clic en su nombre de pantalla.

= Se abrird un menu desplegable.
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2. Seleccione Cerrar sesion.

3. Se cerrardlasesion de su cuenta de TeamViewer.

4.2 Opciones de Ordenadores & Contactos

Abajo se describen las acciones disponibles en Ordenadores & Contactos.

Accién Descripcion

Abrir las opciones siguientes a través del menu contextual del icono:

« Agregar ordenadores remotos a la lista Ordenadores & contactos (consulte
elapartado 4.2.4 , pdgina 59)

« Agregar contactos a la lista Ordenadores & contactos (consulte el apartado
4.2.4 , pdgina 59)

« Agregar grupos (consulte el apartado 4.2.2 , pdgina 55)

« Crear casos de servicio

« Buscar contactosy ordenadores cercanos

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 informacién
adicional al respecto en el Manual de TeamViewer, apartado Management Console.
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Acciéon Descripcion

-
A través del menu contextual, abra las siguientes funciones de TeamViewer:

« Abrir Management Console...: abre TeamViewer Management Console.
Management Console se abrira en su navegador predeterminado. Auto-
maticamente, iniciara sesién con su cuenta de TeamViewer.

« Abrir lista de espera de servicio...: abre la lista de espera de servicio en
TeamViewer Management Console.

E Abre el cuadro de didlogo de chat (consulte el apartado 4.2.7 , pdgina 69).
Abre las notificaciones (consulte el apartado 4.2.9 , pdgina 77).
jo]

Comienza una busqueda en su lista Ordenadores & Contactos (mediante nombre
de grupo, nombre de cuenta o ID) en cuanto introduce algo en el campo de
busqueda.
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Accién

Barra
de
menu
de
cuenta

Descripcion

En la parte superior de Ordenadores & contactos, haga clic en su nombre de panta-
lla. 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 7

. Ocupado T,

. Ausente 7

(]
« Mostrar como desconectado

Nota: Siestainactivo durante mas de cinco minutos, su estado de dispo-
nibilidad 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 98). 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.

Silaventana Ordenadores & Contactos es suficientemente grande, puede solicitar funciones
adicionales en la parte inferior de la lista Ordenadores & Contactos:

Accién

Descripcion

L Add this computer Agrega el ordenador actual a su lista Ordenadores & contactos.

Para obtener mas informacién, consulte Apartado 4.2.4, Pdgina 59.
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Accién Descripcion

Q Add remote computer

Crea un nuevo ordenador. Para obtener més informacion,
consulte Apartado 4.2.4, Pdgina 59.

J: ~dd contact

Crea un nuevo contacto. Para obtener mas informacién, consulte
Apartado 4.2.4, Pdqgina 59.

I Add new group

Creaun nuevo grupo. Puede utilizar los grupos para agrupar sus
ordenadoresy contactos segun cualquier criterio (clientes, cole-
gas, amigos, etc.). Para obtener mas informacion, consulte . Para
obtener més informacién, consulte Apartado 4.2.2, Pdgina 55.

oi:; Kontakte und Geridte in der Umgebung

Busca contactos y dispositivos con TeamViewer que se encuentren
en lamisma red. Agregue estos contactos y dispositivos a su lista
Ordenadores & contactos.

Puede encontrar informacién adicional al respecto en el Manual de
TeamViewer, apartado Control remoto.

Personas de sesio- Agrega el contacto de una de sus sesiones recientes a su lista Orde-
nes recientes nadores & contactos. Para ello, haga clic en su nombre.

4.21 Estado de conexion de ordenadores/contactos

Estado Descripcion
7,
En linea Indica que el contacto u ordenador es accesible a través de TeamViewer.
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Estado Descripcion

7,

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

7

Ausente Indica que el contacto o el ordenador esta en linea, pero ausente.

7

Desconectado Indica que el contacto o el ordenador no es accesible actualmente a través
de TeamViewer.

4.2.2 Agregar grupos

Para crear un nuevo grupo, siga estos pasos:

1. Hagaclicen el boton .

2. Seleccione en el menu contextual la opcion Agregar nuevo grupo.

=} Se abrira el cuadro de didlogo Agregar grupo .

3. Introduzcaen el campo Nombre del grupo el nombre del nuevo grupo.
4. Hagaclicenelbotén Aceptar.

5. Se crearaun nuevo grupo que aparecera en Ordenadores & Contactos.
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Nota: Los ordenadoresy contactos que no estan en linea se muestran en un grupo sepa-
rado, "Desconectado”. Para saber cdmo desactivar esta opcion, consulte Apartado 7.5,

Pdgina 98.

4.2.3 Compartir grupos

Existe la posibilidad de compartir los grupos de su lista Ordenadores & Contactos con contactos
individuales de su lista. Es una forma sencillay rapida de poner grupos enteros a disposicién de
otros contactos.

Puede encontrar mas informacién en el Manual de TeamViewer, apartado Control remoto.

1. Seleccione un grupo de su lista Ordenadores & Contactos.

2. Enelmenu contextual del grupo (clic con el botén derecho) seleccione la opcién Com-
partir.

=) Se abrira el cuadro de didlogo Compartir grupo.

3. Hagaclicen el boton Agregar...

=} Se abrira el cuadro de didlogo Agregar usuario.

4. Seleccione en lalista el contacto con quien desea compartir el grupo.
5. Hagaclicen el boton Aceptar.
6. Edite los permisos en caso necesario.

7. Hagaclicen el boton Aceptar.
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=} El contacto recibird un mensaje que debe aceptar.

8. Hacompartido el grupo correctamente. El contacto puede visualizar el grupo compartido
en su lista Ordenadores & Contactos y puede conectarse con los ordenadoresy contactos
de este grupo.

El icono dils aparece junto al nombre de grupo de un grupo que ha compartido con cualquiera
de sus contactos.

Elicono & aparece junto al nombre de grupo de un grupo que alguien ha compartido con
usted.

Nota: Puede compartir uno 0 mas grupos con tantos contactos como desee.

Sugerencia: Al hacer clicen Compartir en el menu contextual (clic derecho) de un contacto,
podraver qué grupos se estan compartiendo con ese contacto. Esta opcion también sirve
para compartir mas grupos con el contacto.

Cuadro de dialogo Compartir grupo

El cuadro de didlogo Compartir grupo muestra los contactos con los que ha compartido el
grupo correspondiente. Ademas, dispone de las siguientes opciones:

Descripcion

Agregar...

Haga clic en este boton para compartir el grupo seleccionado con un contacto.
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Quitar

Permisos

Descripcion

Seleccione un contacto de la lista y haga clic en este botén para dejar de compar-
tir un grupo con este contacto.

Seleccione en la lista desplegable qué permisos desea otorgar al contacto para
el grupo compartido.

« Lectura: el contacto puede visualizar el grupo compartido en su lista

Ordenadores & Contactos y puede conectarse con los ordenadoresy con-
tactos de este grupo. El contacto no puede realizar cambios en el grupo
(eliminar o cambiar el nombre de los contactos, agregar contactos, etc.).

Lectura/escritura: el contacto puede visualizar el grupo compartido en
su lista Ordenadores & Contactos y puede conectarse con los orde-
nadoresy contactos de este grupo. El contacto puede realizar cambios en
el grupo (eliminar o cambiar el nombre de los contactos, agregar con-
tactos, etc.).

Acceso total: El contacto puede visualizar el grupo compartido en su lista
Ordenadores & contactos y puede conectarse con los ordenadoresy con-
tactos de este grupo. El contacto puede realizar cambios en el grupo (eli-
minar o cambiar el nombre de los contactos, agregar contactos, etc.). El
contacto puede volver a compartir grupos compartidos y mover con-
tactos y dispositivos desde un grupo compartido a sus propios grupos.
Los dispositivos que estan asignados a una cuenta se pueden mover a
otro grupo compartido dentro de la empresa.

Conexiones recientes
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Dentro del grupo Conexiones recientes, se muestran los diez ordenadores o contactos con
los que se ha establecido una conexién recientemente. Esto incluye las conexiones de control
remoto, presentaciones, transferencias de archivosy VPN.

Permite repetir la conexién con estos dispositivos o contactos sin tener que buscarlos en toda
la lista de Ordenadores & contactos.

Para este grupo son aplicables las siguientes propiedades:

« Este grupo siempre aparecera en la parte superior de la lista de Ordenadores & con-
tactos.

« Elgrupo no se puede renombrar, compartir, eliminar ni desactivar.

« Elgrupo solo contiene ordenadores o contactos que ya estan afiadidos a su lista de Orde-
nadores & contactos.

« Sielimina los ordenadores o contactos de su lista de Ordenadores & contactos, ya no apa-
receran en este grupo.

« Paraconectarse a ordenadores o contactos de este grupo existen las mismas posi-
bilidades que para los incluidos en la lista normal de Ordenadores & contactos. Para obte-
ner mas informacién, consulte el apartado 4.2.6 "El menu contextual del ordenador o
contacto", pdqgina67.

Agregar ordenadores/contactos

Puede agregar ordenadores o contactos mediante ID de TeamViewer (en el caso de orde-
nadores) o una cuenta de TeamViewer (en el caso de contactos).

Contactos puede incluir varios ordenadores. Este es el caso cuando un contacto inicia sesién en
varios médulos de TeamViewer. Otra ventaja de crear un contacto es que puede conectarse
con élindependientemente del ordenador que esté utilizando.

UnaID de TeamViewer, por su parte, esta asociada a un Unico ordenador. Podra conectar con
el ordenador, pero no sabra quién lo esta utilizando.
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Conectar con unaID de TeamViewer podria ser conveniente si:

« Laotraparte no hainiciado sesién en una cuenta de TeamViewer.
« Elordenador no es presencial (es un servidor, por ejemplo).

« Se esta conectando a su propio ordenador.

[ Properties Pad
T D Pasgword
E Pepers <] | [
Mame or e-mail Group Alias Group
| | | |Termina|s v| Terminals w
Description Description
F) Advanced Cancel Advanced Cancel

Es posible agregar tanto cuentas como ID de TeamViewer a Ordenadores & Contactos.

Para crear un nuevo ordenador/contacto, siga estos pasos:

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

3. Seleccione en el menu contextual la opcion Agregar ordenador remoto o Agregar con-
tacto.

= Aparecerd el cuadro de didlogo Agregar ordenador/contacto.

4. Configure los ajustes.

5. Hagaclicen el boton Aceptar.
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6. Se creardun 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 ajus-
tes al agregar un ordenador/contacto o un nuevo grupo a Ordenadores & Contactos. También
le permite guardar informacién de conexion de varios ordenadores, contactos y grupos.

Se pueden configurar los siguientes ajustes:

Configuracién

Descripcion

ID de Tea-
mViewer/Nombre o
correo electrénico

Introduzca en este campo la ID de TeamViewer o el nombre de
cuenta del contacto que desea agregar a Ordenadores & Contac-
tos.

Contraseiia (solo
para ID de Tea-
mViewer)

Si esta agregando una ID de TeamViewer a Ordenadores & Contac-
tos, puede introducir en este campo la contrasefia personal del
ordenador remoto.

Alias (solo para ID de
TeamViewer)

Introduzca en este campo un nombre de pantalla para el orde-
nador/contacto agregado.

Grupo

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

Descripcion

Introduzca cualquier informacién adicional acerca del orde-
nador/contacto.
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Configuracién Descripcion

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

Propiedades avanzadas

En el 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 informacion, consulte el Manual de TeamViewer,
apartado Control remoto.

1. Inicie sesién en su lista de Ordenadores & Contactos con su cuenta de TeamViewer (con-
sulte el apartado 4.1.3 , pdgina 49).

Nota: Sinunca ha utilizado su cuenta de TeamViewer en un dispositivo, con una apli-
cacién o dentro de un navegador, usted tiene que autorizar el uso de la cuenta en el
primer inicio de sesién. Para obtener mas informacion, consulte el Manual de
TeamViewer, apartado Control remoto.

2. Haga clic con el botén derecho en el ordenador, contacto o grupo deseado.

3. Seleccione Propiedades en el menu contextual.

B} Se abrira el cuadro de didlogo Propiedades.

4. Enelcuadro de didlogo, haga clic en Avanzado.

5. Introduzca los parametros deseados.
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6. Hagaclicenelbot6n Aceptar.

7. Yahacreado parametros para establecer una conexién con el ordenador, contacto o
grupo seleccionado.

Es posible definir los siguiente parametros:

Parametro Descripcion Posibles valores

Resolucion de

pantalla Seleccione en el menu desplegable la resolucién que
remota deseaen el ordenador remoto al establecer la cone- . Heredado
xion.

« No cambiar

« Ajuste per-
fecto

Pantalla com-

pleta Seleccione en el menu desplegable sidesea que la
pantalla del ordenador remoto aparezca en pantalla . Heredado
completa al establecer la conexion.

« Modo de ven-

tana

« Pantalla com-
pleta

« Maximizada
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Parametro Descripcion

Posibles valores

Vista

Seleccione en el menu desplegable el aspecto que
desea para la pantalla del ordenador remoto al esta-

blecer la conexién.

Heredado

Ajuste per-
fecto

Escala

100% (ori-
ginal)

Calidad

Seleccione en el menu desplegable la calidad de
visualizacion deseada al establecer la conexion.

Heredado

Automatico

Optimizar
velocidad

Optimizar cali-
dad

Configuracion
personalizada
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Parametro Descripcién Posibles valores
Monitor de
mnicio Seleccione en el menu desplegable el monitor a

transmitir al establecer la conexion. « Heredado

« Monitor prin-

cipal
o Todos los
monitores
e Monitor X
Modo de
autenticacion  sejeccione en el ment desplegable cémo desea
iniciar sesién en el ordenador remoto al establecer « Heredado

la conexion.

« Autenticacién
de Tea-
mViewer

« Autenticacién
de Windows
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Parametro

Descripcion

Posibles valores

Entrada
remota

Seleccione en el menu desplegable si desea permitir
que el asociado remoto controle el ordenador y vea
su pantalla al establecer la conexién.

Heredado

Habilitar
entrada
remota

Deshabilitar
entrada
remota

Deshabilitar
entrada
remotay mos-
trar pantalla
negra

Crear una conexion rapida desde Ordenadores & Contactos -
Solicitud de confirmacion

En las conexiones que usan avisos para confirmar, podra conectarse sin introducir la contra-
sefia. TeamViewer enviara directamente una solicitud de conexién directa. El asociado de cone-
Xién podra aceptar o rechazar esta solicitud.

Para establecer una conexién mediante peticion de confirmacién, siga estos pasos:

1. Seleccione el contacto en Ordenadores & Contactos.

2. Enelmenu contextual (haga clic con el botén derecho), seleccione Control remoto
(pedir confirmacién) o Presentacion (pedir confirmacién).
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=} En el ordenador de su contacto aparecera un cuadro de didlogo con la peticién. Su
asociado puede confirmar el acceso haciendo clic en Permitir.

E—] Mazx Mustermann - Remote control *

Max Mustermann would like to view and control your desktop.
! Would you like to alow that?
A
g =

Alow

Confirme el cuadro de dialogo para unirse a la reunion.

3. Se establecerala conexién.

Nota: También puede utilizar este tipo de conexion para establecer una conexién con orde-
nadores.

4.2.6 El mena contextual del ordenador o contacto

Puede acceder al menu contextual del ordenador o contacto haciendo clic con el botén 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:
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Funcion

Control
remoto (pedir
confirmacion)

Presentacion
(pedir confir-
macioén)

Control
remoto
(mediante
contrasena)

Transferencia
de archivos (

)

VPN (=)

Videollamada
(pedir con-
firmacion)

Enviar
mensaje

Enviar archivo

Descripcion

Inicia una conexién con su contacto sin peticién de contrasefa (consulte el
apartado 4.2.5 , pdgina 66).

Establecer la conexién correspondiente con un ordenador o contacto.

Puede encontrar mas informacién en el Manual de TeamViewer, apartado

Control remoto.

Inicia una videoconferencia con el contacto.

Abre el cuadro de dialogo de chat (consulte el apartado 4.2.7 , pdgina 69).

Abre un cuadro de didlogo de Windows que le permite enviar un archivo al
contacto seleccionado. Puede encontrar mas informacién en el Manual de

TeamViewer, apartado Control remoto.
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Funcién Descripcion

Establece una conexién utilizando el modo de conexién de Transferencia

Transferir de archivos . Puede encontrar mas informacion en el Manual de Tea-
archivos mViewer, apartado Control remoto.
Reactivar Reactiva el ordenador através de Wake-on-LAN. Esta funcién solo esta dis-

ponible para ordenadores desconectados; para que funcione correc-
tamente, antes se debe configurar. Para obtener mas informacién,
consulte el Manual de TeamViewer, apartado Wake-on-LAN.

« Asignar a cuenta...: Asigna el ordenador a su cuenta (consulte el
apartado 4.2.8 , pdgina 75).

« Eliminar: elimina permanentemente el ordenador/contacto.

« Compartidos: abre el cuadro de didlogo Compartidos (consulte el
apartado 4.2.3 , pdgina 56).

« Propiedades: abre el cuadro de didlogo Propiedades. Este cuadro
de didlogo ofrece las mismas funciones que el cuadro de diadlogo
Agregar ordenador/contacto (consulte el apartado 4.2.4 , pdgina
59).

Alertas Mensajes de alerta de las comprobaciones integradas de mantenimiento
del sistema en TeamViewer.

Notificaciones Mensajesy noticias que afectan a su cuenta de TeamViewer (consulte el
apartado 4.2.9 , pdgina 77).

4.2.7 Chat mediante Ordenadores & Contactos

Es posible enviar un mensaje a cualquier ordenador/contacto. Si el ordenador/contacto no esté
enlinea, recibird el mensaje en cuanto inicie TeamViewer o inicie sesién con su cuenta de
TeamViewer.
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Si su ordenador/contacto estd en linea, recibira de inmediato el mensaje y podran intercambiar
mensajes en tiempo real.

Ademas, puede utilizar muchas funciones Utiles desde la misma ventana del chat.

Nota: Los chats de TeamViewer estan cifrados de principio a fin.

Nota: A un chat de grupo pueden unirse como maximo 25 participantes.

1. Abrael menu contextual del ordenador o contacto deseado (haga clic con el botén dere-
cho en el ordenador/contacto).

2. Hagaclicenelicono
) Se abrira el cuadro de didlogo Chat.

3. Escriba su mensaje en el campo de entrada de la parte inferior.

4. Active la TECLA RETORNO de su teclado.

=F Su mensaje aparecera en la seccién superior y sera enviado a su orde-
nador/contacto.

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

Nota: Para poder enviar mensajes a un ordenador, en algin momento anterior debe
haber establecido con el mismo una conexién segura.
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Sugerencia: También puede abrir el chat de TeamViewer a través delicono [\, de la lista

Ordenadores & contactos.

Sugerencia: Sihabilita la nueva interfaz de usuario (consulte el apartado 2.2 , pdgina 6),
podra abrir el chat en el menu vertical izquierdo de la ventana principal. Para ello, seleccione
Chat en el menu vertical izquierdo.

1. Hagaclicen elicono jigi de la lista Ordenadores & contactos.

=} Se abrira el cuadro de didlogo Chat.

2. Hagaclicen el boton Nuevo mensaje.

3. Introduzca el nombre de los contactos deseados.

1. Seleccione los nombres en la lista desplegable.
2. Confirme la seleccion pulsando INTRO o haga clic en el contacto.

4. Haga clicen el campo de texto para escribir un mensaje. Confirme los datos pulsando
INTRO.

=} Los contactos seleccionados recibiran el mensaje y podran participar en la con-
versacion.
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[ chat - TeamViewer - o x
Project Binnebago
@ new message
LHLL.O® - o
- Work Device 3 ~
B | was thinking about it this moming. &)
@ Profect Binnebago
Kenneth G. Gladney 1710
Sure we can do that. Did you have something
.. Mary Fisher specific in mind, or should we discuss it later today?
John Semith imvites you L
John Smith EREN Sure we can talk about it later today. What about
(%] Yes, no problem, But 1w O 10 everyone else, will that work?
8 Virginia Williams SRE \When wil
Hi Virginia, wanna join R
Olin Green o Rl ® Glad to hearit.
2 Do you have plans for . o
Kenneth G. Gladney 1718
Kenneth o 1l definitely be here this afternoon
Sounds great The idea .~
Rl That's great. What about you other guys? When will
Lo o e s e 05 you be here?
- Paul Goodman o RSl Hopefully this aftenaon too. ) 4
Hi Paul can you please.. © Reas (v
e

Iniciar un chat de grupo.

Operaciones disponibles en la ventana de chat

En la ventana Chat, se mostraran todos los chats con ordenadores, contactos o en grupos. Selec-
cione un chat y envie mensajes a los asociados del chat.

L

Paul Goodman
:o e | 3

I read through it yesterday, and everything looks good from 1625
our end.

Hi Paul, can you please help me with that Report?!

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

TeamViewer13 Manual - Reunién Www.teamviewer.com Pagina72de 114



4 Ordenadores & contactos: administracién de contactos

Desde laventana del chat puede acceder a otras funciones del chat para interactuar con otros
asociados. Las posibilidades para los chats de grupo son limitadas en comparacion con los chats
con ordenadores o contactos.

Menu

Descripcion

@

Nuevo
mensaje

Haga clic en el botdn para enviar un mensaje a uno o varios ordenadores o

contactos. Después, introduzca los nombres de los destinatarios. Confirme
los datos pulsando INTRO.

Control
remoto (pedir
confirmacién)

Haga clic en el icono para establecer una sesién de control remoto con el

asociado del chat. El participante debe confirmar la solicitud.

Presentacion
(pedir confir-
macion)

Haga clic en el icono parainiciar una reunioén en linea con el asociado del
chat. Presente el contenido de su pantalla. El participante debe confirmar

la solicitud.

Videollamada
(pedir confir-
macion)

Haga clic en el icono para iniciar una videoconferencia con el asociado del

chat. El participante debe confirmar la solicitud.
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Menu Descripcion

Haga clic en el simbolo para solicitar opciones adicionales para el chat en
curso.

Elija entre las siguientes opciones:

Agregar participante...: seleccione esta opcion para invitar a otros
ordenadores o contactos a un chat en grupo. El participante debe
confirmar la solicitud.

Cambiar nombre de conversacion...: seleccione esta opcion si
desea cambiar el nombre de un chat en grupo. La opcién solo esta
disponible para chats en grupo.

Eliminar conversacion...: seleccione esta opcién para eliminar una
conversacion en curso. Asi, la conversacion se elimina de la ventana
de chatsy se borra su registro.

Eliminar registro de chat...: seleccione esta opcién para eliminar el
registro de chat en curso. El registro del chat permanece intacto
para el asociado del chat.

Mostrar notificaciones: active esta opcion para recibir noti-
ficaciones emergentes para los mensajes de esta conversacion.

Enviar Haga clic en el icono para enviar un archivo a su asociado de chat. El parti-
archivo cipante debe confirmar la solicitud.

El archivo se guarda en el ordenador o en el dispositivo del contacto en la

carpeta Descargas C: \Users\%username$\Downloads.

TeamViewer13 Manual - Reunién

www.teamviewer.com Pagina74de 114



4 Ordenadores & contactos: administracién de contactos

Menu Descripcion

Emoticonos Haga clicen el icono para abrir una seleccién de emoticonos. Haga clicen
un emoticono para insertarlo en el campo de texto.

4.2.8 Asignacion de un ordenador a su cuenta de TeamViewer

Algunas funciones de TeamViewer requieren una garantia de que el ordenador que esta
usando le pertenece realmente. Por lo tanto, los ordenadores se deben asignar a su cuenta de
TeamViewer para poder usar las funciones siguientes:

« Supervisién mediante las comprobaciones integradas de mantenimiento del sistema.
o Wake-on-LAN (ver el Manual de TeamViewer, apartado Wake-on-LAN)

« Supervisién remotay seguimiento de activos con ITbrain.

« Acceso facil sin contrasefia,

« Politicas para ajustes de TeamViewer (consulte el apartado 7.10 , pdgina 113).

Existen dos métodos para asignar un ordenador: localmente por medio de las opciones de
TeamViewer, o remotamente a través de su lista Ordenadores & Contactos.

Asignacion local de un ordenador a su cuenta de TeamViewer

Asigne un ordenador que desee reactivar con Wake-on-LAN, p. ej., a su cuenta de TeamViewer
en las opciones locales de TeamViewer del ordenador. Con este método también puede asig-
nar a su cuenta ordenadores que no estén en su lista Ordenadores & Contactos.

Para asignar el ordenador a una cuenta de TeamViewer, haga lo siguiente:
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1. AbraTeamViewer.

2. Enlabarrade menu, haga clicen Extras | Opciones.

= Se abriré el cuadro de didlogo Opciones de TeamViewer.

3. Seleccione la categoria General.

4. EnAsignacién de cuenta, haga clicen el botén Asignar a cuenta...

= Se abre el cuadro de didlogo Asignar a cuenta.

5. Escriba la direccion de correo electrénico de su cuenta de TeamViewer en el campo de
texto Correo electrénico.

6. Escriba la contrasefia de su cuenta de TeamViewer en el campo de texto Contraseiia.

7. Hagaclicen el boton Asignar.

=) Sielordenador no figura en su lista Ordenadores & Contactos, se agrega.

8. Elordenador quedara asignado a su cuenta de TeamViewer.

Asignacion remota de un ordenador a su cuenta de TeamViewer

Asigne un ordenador de su lista Ordenadores & Contactos que desee reactivar con Wake-on-
LAN, p. ej., asu cuenta de TeamViewer através del menu contextual. El ordenador debe estar
presente en su lista Ordenadores & Contactos y estar configurado para permitir el acceso no
presencial. Con este método no se precisa acceder fisicamente al ordenador.

Para asignar el ordenador remoto a su cuenta de TeamViewer, haga lo siguiente:
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1. Marque el ordenador que desea asignar en su lista Ordenadores & Contactos.

2. Enelmenu contextual (haga clic con el botén secundario), haga clic en el botdn Asignar
ahora.

B} Se abre el cuadro de didlogo Asignar a cuenta.

3. Enelcampo de texto Contraseiia, escriba la contrasefia personal para el acceso no pre-
sencial al ordenador.

4. Hagaclicen el botén Asignar.

5. Elordenador quedara asignado a su cuenta de TeamViewer.

4.2.9 Notificaciones

Todos los mensajes y noticias se recopilan y se muestran en el apartado de notificaciones de su
lista Ordenadores & Contactos.

La notificaciones estan vinculadas a su cuenta de TeamViewer, por lo que siempre estan dispo-
nibles cuando inicia una sesién en su cuenta de TeamViewer, independientemente de dénde se
encuentre.

= Abre notificaciones a través del icono [ de su lista Ordenadores & contactos.

Se muestran notificaciones para los eventos siguientes:

« Se han creado casos de servicio nuevos

« Se le han asignado casos de servicio
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« Nuevas solicitudes de contacto para su lista Ordenadores & Contactos

« Mensajes de alerta de las comprobaciones integradas de mantenimiento del sistema en
TeamViewer

« Notificaciones de alerta actuales de ITbrain. Puede obtener més informaciéon en el
Manual de TeamViewer, apartado Management Console.

« Un contacto desea compartir un grupo con usted

Notifications
Alerts
A

Eldiadlogo Notificaciones en la lista Ordenadores & Contactos.

Haga clicen elicono #* - situado al final de la linea de cada notificacién para abrir un menu

contextual.
Este contiene todas las funciones que también se pueden abrir desde dentro de su lista Orde-
nadores & Contactos.

« Enelcaso de las alertas, puede abrir el menu contextual del ordenador que ha des-
encadenado la alerta.

« Enelcaso de lalista de espera de servicio, puede abrir el menu contextual de los casos de
servicio.
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« Paralos contactos, puede procesar solicitudes de contactos.

« Paralos grupos, puede procesar solicitudes de tipo Compartir grupos.
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5.1

5.2

5 Mddulos de TeamViewer

Moddulos de TeamViewer

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

Para descargar un médulo o consultar rdpidamente las opciones disponibles, visite
https.//www.teamviewer.com/download/.

La version completa de TeamViewer

Puede utilizar este médulo para comenzar reuniones, programarlas o unirse a ellas.

[ TeamViewer X

Connection Extras  [Tbrain Help Beta Feedback

«* Remote Control {@g} Meeting

Start meeting Join Meeting
Meeting ID
[a %
Presentation Video call Phone m e

Your name

Schedule meeting Paul Goodman

o—th My meetings

] schedute  mestng
% Schedule a meetin JOIN MEETING

® Ready to connect (secure connection) @l J(:hn Slmlh »

La ventana principal de la versiéon completa de TeamViewer.

Este modulo se describe en detalle en Apartado 2.2, Pdgina 6.

El médulo TeamViewer Quickjoin

TeamViewer QuickJoin es un archivo ejecutable individualmente, especificamente desarrollado
para participar en presentaciones en linea o reuniones.
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An Meeting teilnehmen Ee3

Bitte geben Sie die Meeting ID ein, um an
dem Meeting teilzunehmen.
Meeting-ID

m

lhr Name

Paul Goodman

www.teamviewer.com

Bereit zum Verbinden (sichere Verbindung)

Los participantes se conectan a las reuniones mediante TeamViewer QuickJoin.

Para conectarse, los participantes inician TeamViewer QuickJoin e introducen los datos de cone-
xion de la reunion (ID de lareuniény contrasefia, de ser necesaria), que han recibido del inicia-
dor. Ademas, puede escribir sunombre en el campo Su nombre, y sera el que todos los
participantes veran durante la reunién.

Nota: Para las conexiones a través de TeamViewer Quickjoin estan disponibles todas las
funciones de reunién habituales de la versién completa de TeamViewer, como VoIP, trans-
ferencia de video, pizarray chat.

En nuestro sitio web puede crear su TeamViewer Quickjoin individual, que podra disefiar con un
texto de bienveniday un logo, asi como con Utiles funciones adicionales (consulte el apartado

5.6 , pdgina 82).

TeamViewer Portable

TeamViewer Portable suele disponer de todas las funciones de la versién completa de
TeamViewer, pero no esta 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 informacién
adicional de configuraciéon. TeamViewer Portable es un componente de las licencias
TeamViewer Premiumy TeamViewer Corporate.
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5.6

5 Médulos de TeamViewer

Nota: Tenga en cuenta lainformacion sobre la configuracion de exportacion de
TeamViewer Portable en la configuracién de TeamViewer (consulte el apartado 7.9 ,

pdgina 104).

El paquete TeamViewer MSI

El paquete TeamViewer MSI es un archivo de instalacion especial para la version completa de
TeamViewer y para TeamViewer Host. Puede utilizarse para implementar TeamViewer en un
dominio de directorio activo mediante un objeto de directiva de grupo (GPO). En el paquete de
descarga hay disponible informacion adicional de configuracién. TeamViewer MSI es un compo-
nente de la licencia TeamViewer Corporate.

TeamViewer en dispositivos mdéviles

TeamViewer también esta disponible para dispositivos moviles.
Sin embargo, solo podra unirse a reuniones, no organizarlas.

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

Existe mas informacién acerca de las aplicaciones en las propias aplicacionesy en nuestra pagina
web, en https.//www.teamviewer.com/download/mobile-apps/.

Mddulos personalizables

Es posible modificar algunos médulos de TeamViewer para adecuarse a sus necesidades. Esta
opcion esta disponible paralos médulos QuickSupport, Quickjoin y Host.

Es posible crear uno o mas médulos Quick]Join personalizados. Esto proporciona funciones
adicionales (como la capacidad para alterar el disefio afiadiendo el logo y los colores de su
empresa, o para hacer que sus asociados aparezcan automaticamente en su lista Ordenadores
y contactos

Puede encontrar una descripcion detallada sobre como crear un médulo TeamViewer perso-
nalizado 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

Instalacion y configuracion

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

Para ello, visite https://www.teamviewer.com/download/y guarde el archivo de configuracion en
su ordenador.

Si se ha decantado por un médulo diferente, como se describe en Apartado 5, Pdgina 80, puede
omitir este apartado.

Instalar la version completa de TeamViewer

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

Bienvenidos a TeamViewer

1. Decida el tipo de instalacion.

« Siesnecesario que TeamViewer se inicie siempre manualmente, seleccione el botén
de opcion Instalar.

« Sidesea instalar TeamViewer como servicio de sistema, seleccione el boton de opcion
Instalar para controlar este ordenador mas tarde en remoto. Si selecciona esta
opcion, unas instrucciones le ayudaran a configurar TeamViewer como servicio de sis-
tema.

» Sideseaejecutar TeamViewer una sola vez, seleccione el boton de opcion Solo iniciar.
2. Seleccione un campo de uso.

« Sideseausar TeamViewer comercialmente (p. ej., soporte, presentaciones, oficina en
casa, compartir escritorio con compafieros, etc.), seleccione el botén de opcién En la
empresa/comercialmente.
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« Sino deseausar TeamViewer comercialmente (p. ej., conexiones con amigos, con fami-
liares o con su propio ordenador), seleccione el botén de opcién Privado/no comer-

cial.
« Silovaadestinar aambos usos, seleccione el botdén de opcion Ambos.

3. Sideseaefectuar ajustes adicionales durante la instalacion (consulte el apartado 6.1.1
pdgina 84), marque la casilla Mostrar ajustes avanzados. De lo contrario, TeamViewer
se instala automaticamente con la configuracién predeterminada.

4. Hagaclicen el botén Aceptar.

5. Se hacompletado la instalacién de TeamViewer.

Configuraciéon avanzada

Siha marcado la casilla Mostrar las opciones avanzadas que aparece debajo de las instruc-
ciones de instalacion, a continuacién puede realizar los ajustes adicionales de la instalacién.

1. Dir. destino: seleccione la carpeta en la que quiere instalar TeamViewer.

2. Usar impresién remota de TeamViewer: si habilita esta opcion, podra utilizar la funcién
de impresion remota durante las conexiones a este ordenador (en el que se estains-
talando TeamViewer) . Puede encontrar mas informaciéon en el Manual de TeamViewer,
apartado Control remoto.

3. Utilizar TeamViewer VPN: si desea utilizar TeamViewer VPN, marque la casilla. Esta fun-
cion no esta disponible para reuniones.

4. Utilizar el complemento Reunién de TeamViewer para Outlook: si habilita esta
opcién, se instala un complemento de Outlook que permite programar reuniones de Tea-
mViewer en el calendario de Outlook. (consulte el apartado 3.4.1 , pdqgina 21).

5. Hagaclicen el botdn Finalizar.

6. Se hacompletado lainstalacion de TeamViewer.

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

Usar TeamViewer en un servidor de terminales

Este apartado describe como utilizar TeamViewer en un servidor de terminales. Esto esta
pensado principalmente para administradores de redes de empresa. Los usuarios privados
pueden omitir este apartado.

TeamViewer puede ser accesible simultdneamente a todos los usuarios si se ejecuta en un servi-
dor de terminales. Al asignar una ID de TeamViewer individual en cada caso, el propio servidor
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y cada usuario individual pueden funcionar con TeamViewer de forma independiente. Para ello,
simplemente siga los pasos siguientes tras instalar TeamViewer en el servidor de terminales.

1. Inicie TeamViewer en el servidor de terminales (consola).
2. Enlabarrade mendu, haga clicen Extras | Opciones.
=} Se abrira el cuadro de didlogo Opciones de TeamViewer.
3. Seleccione la categoria Avanzado.
4. Hagaclicen el botén Mostrar las opciones avanzadas.

5. Seleccione la opcion Activar el soporte multiusuario mejorado (para el servidor de
terminales).

6. Hagaclicenelbot6n Aceptar.

B Cada usuario recibird unaID de TeamViewer separada.

A partir de entonces, no importa desde ddnde inicie sesion, su ID de TeamViewer personal se
mostrara en la ventana principal de TeamViewer. Ademas de laID de usuario, laID de servidor
también se mostrara en la ventana principal, en Ayuda | Acerca de. Puede accederse en cual-
quier momento ala ID de servidor de la consola, que se corresponde con el usuario que ha
iniciado fisicamente sesion en este servidor. Para obtener mas informacién sobre laID de
TeamViewer, consulte Apartado 2, Pdgina 6.

TeamViewer13 Manual - Reunién www.teamviewer.com Pagina85de 114



6.2.1

6.3

6 Instalacion y configuracion

[=] About TeamViewer X

Version: 12.0.67415 Beta

You are receiving insider builds
Date: Oct 2 2016 22:465:33
TeamViewer user ID: 123456789
TeamViewer server ID: 123456739

License: Corporate (45 channels)

Account License: Corporate (45 channels)

channel use

Copyright © 2005-2016 TeamViewer GmbH

Ok

ID de usuario e ID de servidor en el cuadro de didlogo Acerca de.

Nota: Tenga en cuenta que TeamViewer gestiona cada cuenta de usuario de servidor de
terminales como un puesto de trabajo independiente. Esto afecta a la licencia, entre otros
factores (consulte el apartado 6.3 , pdgina 86).

Términos especiales de licencia de TeamViewer para su uso
con servidores de terminales

Dado que TeamViewer gestiona cada cuenta de usuario del servidor de terminales como un
puesto de trabajo independiente, cada usuario debera disponer de su correspondiente licen-
cia. Por tanto, se recomienda una licencia de instalacién sin limite (Premium o Corporate). La
licencia puede activarse en una consola o en una sesién de usuario, como se describe a conti-
nuacién. Tenga en cuenta que la licencia quedara automaticamente activada para todas las cuen-
tas de usuario ademas de para el servidor de terminales (consola). Solo es necesario activarla
unavez. Sin embargo, de ser necesario es posible conceder licencias separadas a usuarios indi-
viduales activando licencias de usuario Unico en sesiones de usuario.

Activacion de la licencia de TeamViewer

Los usuarios privados pueden utilizar la versién gratuita de TeamViewer.

Para utilizar TeamViewer en un entorno comercial, debe comprar una licencia en nuestra
tienda online yendo a https.//www.teamviewer.com/pricing/ y activar la licencia de su cuenta
siguiendo el enlace incluido en el correo de confirmacion.
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1. Hagaclicen el enlace incluido en el correo de confirmacion.
= Seraredirigido ala TeamViewer Management Console.

2. Active lalicencia para su cuenta TeamViewer siguiendo las instrucciones de la TeamViewer

Management Console.

3. Sulicencia de TeamViewer quedara activada. En cuanto inicie sesién en TeamViewer con
su cuenta, podra utilizar las funciones comerciales de TeamViewer.

Nota: La licencia no se activa en un dispositivo en concreto, sino que esta vinculada a su
cuenta TeamViewer. Asegurese de iniciar sesion para poder utilizar su licencia.
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7 Opciones

Opciones

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

Nota: Sisus ajustes estan configurados a través de una politica de ajustes de TeamViewer
(consulte el apartado 7.10 , pdgina 113), es posible que no haya disponibles opciones espe-

cificas.

Categoria General

La categoria General incluye las opciones mas usadas.
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[5] TeamViewer options X

(=

Security e

Most popular options

Hover your mouse over options to get additional info

Remote control Important options for working with TeamViewer

Meeting Your display name ?

[] Start TeamViewer with Windows

Computers & Contacts
Use new user interface (Preview)

Audio conferencing
Network settings
Video

Proxy settings Configure...

Custom invitation

Wake-on-LAN Configure...

Advanced

Incoming LAN connections deactivated ~

Account assignment
By assigning this device to a TeamViewer account, the device can be remotely managed
and monitored by the account at any time.

No assignment yet. Assign to account...

oK Cancel

La categoria General ofrece opciones basicas.

Opciones importantes para trabajar con TeamViewer

Su nombre
de pantalla

Iniciar Tea-
mViewer
con Win-
dows

Usar la
nueva inter-
faz de usua-
rio (vista
previa)

Introduzca aqui su nombre o el nombre de su empresa. Este texto aparece
en la barra de titulo de la ventana de control remoto y en la ventana de chat
en el ordenador remoto.

Mientras esté con una sesion activa en su cuenta de TeamViewer, en lugar
de este nombre de pantalla se usara el nombre de pantalla de su cuenta.

Si no ha configurado el inicio automatico junto a Windows (servicio de
sistema) durante el proceso de instalacion, puede hacerlo aqui marcando la
casilla correspondiente. TeamViewer se iniciara automaticamente junto con
Windows. TeamViewer se iniciara automaticamente junto con Windows. De
este modo, se estara ejecutando antes incluso de iniciar sesiéon en Windows.

Active esta casilla si desea utilizar una interfaz alternativa nueva para
TeamViewer.

Siempre puede volver ala interfaz de usuario genérica desactivando la
opcion y reiniciando TeamViewer.

Nota: Tenga en cuenta que esta interfaz esta en continuo desarrollo y
que solo esta disponible como vista previa, por lo que puede haber fallos
de vez en cuando.

Configuracién de red

Configuracion de

proxy

TeamViewer13 Manual - Reunién

Haga clic en el botén Configurar... para abrir el cuadro de didlogo
Configuracién de proxy.
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Configuracién de red

Wake-on-LAN Al hacer clicen el botén 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 reac-
tivado antes de establecer la conexién.

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

Conexiones de LAN Puede elegir entre las siguientes opciones:

entrantes . . .
« Desactivado: no permite conexiones de LAN.

« Aceptar: acepta conexiones de LAN entrantes a través del
puerto 5938.

« Aceptar exclusivamente: no se estableceran conexiones
con los servidores de TeamViewer, y TeamViewer solo estara
disponible mediante la direcciéon IP o el nombre de orde-
nador correspondiente.

Si ha elegido esta opcién, no puede organizar reuniones ni
participar en ellas.

Asignacion de cuenta

Asignar a Haga clicen el boton paravincular el ordenador a una cuenta de TeamViewer.
cuenta... Se abre el cuadro de didlogo Asignar a cuenta.

Esta operacion es necesaria para las comprobaciones integradas de mante-
nimiento del sistema, IThrain o Wake-on-LAN.

Cuadro de dialogo Configuraciéon de proxy

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

« Sin proxy: utilice esta opcion si esta conectado directamente a Internet.

. Detectar configuraciéon automaticamente (recomendado): utilice esta configuracién
sidesea que TeamViewer busque y utilice automaticamente un proxy instalado.

« Usar proxy manual: utilice esta opcion para introducir manualmente los datos de su ser-
vidor proxy.
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E-] Proxy settings *

[ : ! Mo proxy
(®) Automatically detect settings (recommended)

() Use manual proxy:

Proxy IP: Port: 0
User name:

Password:

Leave user name and password empty if no
authentication is needed.

Cocel

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 inicamente en el
Manual de TeamViewer, apartado Control remoto.

7.2.1 El cuadro de dialogo Lista negra y lista blanca.

En este cuadro de didlogo, puede almacenar especificamente las cuentas de TeamViewer que
reciben acceso al equipo local (lista blanca) o que deberian tener bloqueado el acceso al equipo
local (lista negra).

Haga clic en el botén Agregar... tanto para permitir como para negar el acceso a las cuentas de
TeamViewer.

TeamViewer13 Manual - Reunién www.teamviewer.com Pagina91de 114



7.3

7 Opciones

[ Black and Whitelist ¥

(®) Deny access for the following partners

() Allow access only for the following partners

Blacklisted partners:

Add

Remaove

[] also apply for meetings

Corcel

Simarca la casilla Aplicar también para reuniones, esta configuracion se aplicara también a
las reuniones. Solamente los contactos de su lista blanca podran unirse ala reunion o bien los
contactos de su lista negra no podran participar en lareunién.

Lista blanca: permite el acceso a los siguientes asociados

Siagrega ID de TeamViewer asu lista blanca, solo estas ID podran conectarse a su orde-
nador. Esta excluida la posibilidad de conectarse a su equipo a través de otras cuentas de
TeamViewer o ID de TeamViewer. Esto significa que, no importa desde qué ordenador haya
iniciado sesion la cuenta de TeamViewer, la cuenta podra acceder en cualquier momento al
ordenador que cred la lista blanca.

Sise ha unido a un perfil de empresa con su cuenta de TeamViewer, también puede incluir todo
el perfil de la empresa en la lista blanca. Asi, solamente podran acceder a este dispositivo las
cuentas de TeamViewer que forman parte del perfil de la empresa.

Lista negra: permite el acceso a los siguientes asociados

Lalista negra le permite impedir que determinados asociados establezcan una conexién con
su ordenador. Las cuentas de TeamViewer que figuran en la lista negra no pueden conectarse
con su ordenador.

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.

TeamViewer13 Manual - Reunién www.teamviewer.com Pagina92de 114



7 Opciones

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

TeamViewer options X

General oOptions for remote control of other computers
Seaurity Display
Remote control Quality Custom settings ~
Meeting Custom settings...

Remove remote wallpaper
Camputers & Contacts

[[] show yeur partner's cursor
‘Audio conferencing

Remote control defaults
Video
@ [V Play computer sounds and music

Custom invitation [] Auto record remote control sessions
Advanced Record partner's video and VoIP (requires partner's confirmation)

] send key combinations

] Open new connections in tabs

oK Cancel

En la categoria Control remoto puede preconfigurar ajustes para sesiones de control remoto.

El cuadro de dialogo Configuraciéon personalizada

Para abrir el cuadro de dialogo Configuracién personalizada, seleccione Configuracién
personalizada en la lista desplegable Calidad y haga clic en el botén Configuracion perso-
nalizada...

E—-] Custom settings =

Colaors: '

Grayscale Low High True color

| Fast video streaming
Enable Aero color scheme
Enable GUI animations
[] tmprove application compatibility {reduces performance)

Cancel

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

Dispone de las siguientes opciones:

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

« Calidad: establece la calidad de visualizacion. Si utiliza los modos de color Alto o Color ver-
dadero y desplaza el control de calidad hacia la izquierda, se utilizara la compresion de
Maxima velocidad para minimizar el volumen de datos.
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. Transmision rapida de video por secuencias: si esta activada, se optimiza la trans-
mision de video. La calidad de transmision 6ptima requiere una conexién de area local o
una conexién de banda ancha.

« Habilitar la combinacion de colores Aero: si estd activado, se habilitard 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 unaventana).

« Mejorar la compatibilidad de la aplicacién: si esta activado, aumenta la compatibilidad
con aplicaciones de Windows antiguas, a cambio de una pérdida de rendimiento.

7.4 Categoria Reunion

En la categoria Reunién puede preconfigurar ajustes para el modo Reunién de TeamViewer.
Los ajustes de este cuadro de didlogo se aplicaran a todas las reuniones.
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[5] TeamViewer options

General
Security
Remote control
Computers & Contacts
‘Audio conferencing
Video

Custom invitation

Advanced

Options for meetings from this computer

Display
Quality Optimize quality ~

Custom settings.

Defauit monitor 1: Generic PrP Manitar ~
Remove own wallpaper

Meeting defaults
Partidpant interaction Full interaction ~

Detais...
passnord for st metigs
Auto start screen sharing
@ [ Share computer sounds and music

[ Aute record meeting
Record participant's video and VoIP (requires participant’s confirmation)

=

Configuracion de las reuniones.

Pantalla

Calidad Puede seleccionar entre:

» Selecciéon automatica: optimiza la calidad de visualizaciony la
velocidad de transmisién segun el ancho de banda disponible.

« Optimizar calidad: optimiza la calidad de visualizacién redu-
ciendo la velocidad de conexién.

« Optimizar velocidad: optimiza la velocidad de connexién redu-
ciendo la calidad de visualizacion. Esto se lleva a cabo reduciendo
la calidad de visualizacién.

« Configuracion personalizada: sila selecciona, se activara el
botén Configuracion personalizada... Use este boton para abrir

el cuadro

de didlogo Configuracién personalizada.

Monitor pre- En la lista desplegable, seleccione el monitor que mostrard en una
determinado reunién en caso de ser el ponente.

Puede seleccionar entre:

e N:se mostrara un Unico monitor conectado.

« Todos los monitores: todos los monitores conectados se mos-

traran simultaneamente.

Quitar fondo de  Siesta opcion estd activada, su fondo de escritorio se ocultara durante

escritorio propio  unareunién.

TeamViewer13 Manual - Reunién
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Configuracién predefinida para la reunién

Interaccion del par-
ticipante

Contraseiia para
reuniones ins-
tantaneas

Compartir pantalla
automaticamente
al inicio

Compartir sonidos
del ordenador y
musica

Grabar reuniones
de forma auto-
matica

Grabar video y VoIP
de los asociados
(requiere la con-
firmacion del aso-
ciado)

Puede seleccionar entre:

« Interaccidn total: todos los participantes de la reunion
podran participar y emplear todas las funciones, como VoIP,
Chat o Cuadro de archivo.

« Interaccion minima (modo de presentacién): solo usted,
como ponente, podra utilizar las funciones de reunién. Los
demads participantes solo podran observar. Es posible activar
las funciones de reunién para los participantes que lo pre-
cisen.

« Configuracion personalizada: haga clicen el bot6n Con-
figurar... para establecer sus propias opciones de interaccion.

Introduzca en el campo de texto una contrasefia para sus reunio-
nes. Si desea que para unirse a las reuniones baste conlaID de la
reunién, puede dejar este campo vacio.

Si esta opcién esta activada, su pantalla se mostrara en cuanto el
primer participante se conecte alareunion.

Si esta opcién esta activada, el sonido del ordenador del ponente se
transmitira a los participantes (consulte el apartado 3.9 , pdgina 43).

Si esta opcién esta activada, todas las reuniones se grabaran auto-
maticamente (consulte el apartado 3.8 , pdgina 41).

Si esta opcién esta activada, los participantes pueden decidir si
permiten la grabacion del video y VoIP de su camara web.

Sila opcién esta desactivada, solamente se grabara la pantalla
remotay el videoy VoIP de su propia cdmara web.

El cuadro de dialogo Configuracién predefinida de las opciones para la

interaccion

En este cuadro de didlogo puede especificar derechos predefinidos para los participantes en las

reuniones que usted inicie.

Dispondra de los derechos de acceso para participantes descritos en Apartado 3.5, Pdgina 27.
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Derecho

Descripcion

Posibles valores

Permitir audio

Permite a los participantes hablar
mediante Voz sobre IP.

Permitir

Permitir de forma
manual

Finalizar reunion

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

Permitir

Permitir de forma
manual

Permitir com-
partir archivos

Permite a los participantes enviar mensa-
jes de chat.

Permitir

Permitir a todos los
participantes utilizar
el chat

Permitir de forma
manual

Permitir la trans-
ferencia de archi-
vos

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

Permitir

Permitir a todos los
participantes com-
partir archivos

Permitir de forma
manual

Permitir control

Permite a los participantes usar el
puntero.

Permitir

Permitir de forma
manual

Permitir seialar

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

Permitir

Permitir de forma
manual

Ver a otros par-
ticipantes

Los participantes pueden verse entre
ellos en el widget Participantes.

El cuadro de dialogo Configuraciéon personalizada

Permitir

Permitir de forma
manual

Para abrir el cuadro de dialogo Configuracién personalizada, seleccione Configuracién
personalizada en la lista desplegable Calidad y haga clic en el botén Configuracién perso-

nalizada...
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E—-} Custom settings X

Colors: '

Grayscale Low High True color

| Fast video streaming
Enable Aero color scheme
Enable GUI animations

["] improve application compatibility {reduces performance)

Cance

En el cuadro de dialogo Configuracién personalizada puede configurar opciones de calidad.

Dispone de las siguientes opciones:

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

« Calidad: establece la calidad de visualizacion. Si utiliza los modos de color Alto o Color ver-
dadero 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 trans-
mision de video. La calidad de transmision 6ptima requiere una conexién de area local o
una conexién de banda ancha.

« Habilitar la combinacion de colores Aero: si estd activado, se habilitard 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 unaventana).

« Mejorar la compatibilidad de la aplicacién: si esta activado, aumenta la compatibilidad
con aplicaciones de Windows antiguas, a cambio de una pérdida de rendimiento.

Categoria Ordenadores & contactos

Aqui puede gestionar su cuenta de TeamViewer y configurar ajustes adicionales para sus Orde-
nadores & contactos.
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TeamViewer options x

General Options for your TeamViewer Account
Security “John Smith (ACME Inc.)”

Offine computers & contacts in separate group
Motify me of incoming messages

Remote control

Meeting

Computers & Contacts.

Audio conferencing

Notify me when partners sign in
MNotify me about service case changes
Log sessions for connection reporting

" Show camment window after each session
Video

John Smith
E-mail john. smith@teamviewer.com

Your name
Custom invitation

Advanced

New password
Manage two factor authentication

Activated license Free

[Activate license]

[7] only partners in my list may see my online status and send messages to me

oK Cancel

La gestion de cuentas en TeamViewer ofrece opciones adicionales.

Configuracion de cuenta (configuracion global)

Ordenadores
desconectados
en grupo aparte

Si esta opcién esta activada, todos los asociados desconectados se orga-
nizaran en un grupo separado.

Avisarme de los
mensajes
entrantes

Si esta opcién esta activada, recibira una breve notificacién cuando un
asociado le envie un mensaje de chat. La notificacion se mostraraenla
esquina inferior derecha como un mensaje emergente.

Avisarme
cuando los aso-
ciados inicien
sesion

Si esta opcién esta activada, recibira una breve notificacién cuando uno
de sus contactos inicie sesion en su cuenta de TeamViewer. La noti-
ficacion se mostrara en la esquina inferior derecha como un mensaje
emergente.

Notificar cam-
bios del caso de
servicio

Si se activa, recibird una breve notificaciéon en cuanto se cree o se le
asigne un caso de servicio.

Registrar sesio-
nes para rea-
lizar informes
de conexidn

Si esta opcién esta activada, todas las sesiones de control remoto se
registraran en TeamViewer Management Console. Puede obtener mas
informacién en el Manual de TeamViewer, apartado Management
Console.

Nota: Estafuncién no esta disponible para reuniones.
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Configuracién de cuenta (configuracién global)

Mostrar ven-
tana de comen-
tarios tras cada
sesion

Su nombre

Correo elec-
trénico

Nueva contra-
sena

Licencia acti-
vada

Solo los aso-
ciados de mi
lista pueden
ver mi estado
conectado y
enviarme men-
sajes

Eliminar cuenta
(solo disponible
en el navegador
web)

TeamViewer13 Manual - Reunién

Si esta opcién estd activada, puede afiadir un comentario a una sesion de
control remoto una vez que esta haya finalizado. El comentario se agre-

gara a la sesién correspondiente en TeamViewer Management Console.
Puede obtener masinformacion en el Manual de TeamViewer, apartado

Management Console.

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

Nota: Estafuncién no esta disponible para reuniones.

Introduzca el nombre que lo identificara durante una reunién de
TeamViewer. Este nombre aparecerd siempre que inicie sesién en su
cuenta de TeamViewer. El nombre sera visible en el Chat y en la ventana
Control remoto.

Para cambiar su direcciéon de correo electrénico, introduzca una nueva.
Solo sera necesario siya no esta utilizando la direccién de correo elec-
trénico actual.

Para cambiar la contrasefia actual de su cuenta de TeamViewer, intro-
duzca 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 codigo de licencia. A continuacion, haga clic en Activar
licencia. La licencia sera valida siempre que inicie sesién en su cuenta,
aungue se encuentre en una instalacién de TeamViewer sin licencia.

Si esta opcién esta activada, solo aparecera en linea para los asociados
ensu lista Ordenadores & contactos. Asimismo, Unicamente estos asocia-
dos podran enviarle mensajes.

Haga clicen Eliminar cuenta para eliminar de forma permanente su
cuenta de TeamViewer. Se le preguntara una vez mas si desea eliminar
su cuenta.
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Nota: Eliminar su cuenta también eliminara de forma permanente su lista Ordenadores &

contactos.

Categoria Conferencia de audio

En la categoria Conferencia de audio puede configurar y probar la configuracién de sus cone-
xiones VoIP y de llamada de conferencia.

[ TeamViewer options

General Settings for audio conferencing
Security Conference call

Remote control Default Configure

Meeting Voice playback

Computers & Contacts Spealers Standard playback device

Audio conferencing vsme 4 [ Mute

Video
Voice input
Custom invitation
Microphone Standard recording device
Advanced

h [ vute

Volume

Sqnal N

Automatic
Noise threshold

oK

Cancel

Configuracion de Conferencia de audio.

Opciones para la conferencia telefénica

Llamada de con-

ferencia

en el botén Configurar...

Opciones de reproduccién de voz

Para almacenar datos de sus propias llamadas de conferencia, haga clic

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

Volumen Le permite controlar el volumen de los altavoces. Cuando haga clicen el boton
Reproducir escuchara un sonido que le permitird comprobar el ajuste de volu-
men.

Silencio Desactiva por completo sus altavoces.

(altavoces)
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Opciones de micréfono

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

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

(micréfono)

Umbralde  Le permite eliminar cualquier ruido de fondo. Para no filtrar ningun 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

En la categoria Video puede seleccionar su camara web y probar su calidad. También puede
configurar el controlador de video.
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[E] TeamViewer options X

General Settings for video source

Security Camera settings and preview

Remote control Video source

Meeting Vide driver settngs...
Computers & Contacts Quaiity

Audio conferencing
video

Custom invitation

Advanced

oK Cancel

Configuracion de video.

Configuracion de la camara y vista previa

Origen de Seleccione en el menu desplegable el origen de video que desea usar para
video la transmisién de videoconferencias.
La cdmara debe tener una resolucién minima de 320 x 240 pixelesy dispo-
ner de un controlador DirectShow. Para garantizar un funcionamiento sin
problemas, se recomienda el uso de una camara web.
También puede establecer que durante las videoconferencias se muestre
una imagen seleccionada, en vez de un video. Para ello, seleccione en el
menu desplegable la opcion Imagen estatica y haga clicen el botén Selec-
cionar imagen...

Configuracién Unavezseleccionada una camara web, puede ajustar aqui las opciones de
de video avan- su modelo concreto.
zada

Calidad Puede elegir entre las siguientes opciones:

« Automatica (determina automaticamente la mejor relaciéon de cali-
dad/velocidad)

. Optimizar calidad

. Optimizar velocidad

Categoria Invitacion personalizada

Adapte la invitacion para Control remoto y Reunién a sus necesidades concretas. Existen las
siguiente opciones:
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[5] TeamViewer options X
General Template for "Invite partner”-E-Mail
Security
Template Remote control invitation v
Remore control Subject
Mesting Invitation message
Computers & Contacts iello,
Please download the following software to start the remote control tool TeamViewe
Audio conferencing
BEURL:QSEE
video
Regards,
cusmm invitation
SENAMES@

Advanced
www, teamviewer,com - Easy remote contrel & collaboration
< >

E-Mai placeholder || Testinvitation Reset

ok Cancel

Configuracion de invitacion personalizada

Opciones Descripcién

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

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

Mensaje Personalice el texto de plantilla de su correo electrénico de invitacion. Para revi-

de invi- sar el correo electrénico antes de enviarlo, haga clic en el botén Probar invi-

tacién tacién. El mensaje se abrira en su programa de correo electrénico
predeterminado. Tras ello, ya podra enviar el mensaje directamente desde la
aplicacién. Haga clicen el botén Restablecer para restablecer el texto prede-
terminado de la plantilla.

Nota: El texto de la plantilla contiene marcadores de posicion. Silo desea, puede sustituirlos
en cualquier momento por sus propios textos. Para revisar el correo electrénico antes de
enviarlo, haga clicen el botén Probar invitacion.

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

Categoria Avanzado

Encontrard opciones adicionales en Avanzado. En la categoria Avanzado puede configurar
opciones avanzadas de TeamViewer.
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TeamViewer options X

General Advanced options for working with TeamViewer
Security General advanced settings

Display langusge Engish -
@ [V Receive insider buiids

Remote control

Mesting
Check for new versian Daily
Camputers & Contacts
Install new versions automatically All updates (indudes new major versio
Audio conferendng [ Close to tray menu

video Enable integrated system health checks
Custom invitation

for fions to thi put

Advanced

Access Control Full Access ~
Details.

Random password after each session Keep current v

[] Automatically minimize local Teambiewer Panel
[] tgnore alpha blending on this computer

oK Cancel

Para ello, haga clicen el boton Mostrar las opciones avanzadas.

Configuracién avanzada general

Idioma de pan-
talla

Seleccione el idioma de pantalla de TeamViewer. Para aplicar la nueva
configuracion de idioma, debera reiniciar TeamViewer.

Recibir com-
pilaciones de
informacién pri-
vilegiada

Si se activa, recibira automaticamente las versiones preliminares mas
recientes de TeamViewer. Si se activa, TeamViewer realizara busque-
das de actualizaciones a diario.

En Instalar nuevas versiones automaticamente, seleccione si
desea que se instalen compilaciones de informacion privilegiada de la
versién principal actual o si las actualizaciones también deben incluir las
versiones principales nuevas.

Comprobar si
existe una nueva
version

Seleccione en el menu desplegable el intervalo con el que quiere que
TeamViewer busque actualizaciones automaticamente.

Existen las siguiente opciones:
« Semanalmente
» Mensualmente

« Nunca

TeamViewer13 Manual - Reunién
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Configuracién avanzada general

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

maticamente . I .
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 version principal: solamente
se instalaran las actualizaciones de la versién principal actual-
mente instalada.

« Actualizaciones de seguridad dentro de esta versién prin-
cipal: solamente se instalaran las actualizaciones de la versién
principal actualmente instalada necesarias para mejorar la sequ-
ridad.

« Sin actualizaciones automaticas: las actualizaciones no se ins-
talaran automaticamente.

Minimizar a ban-  Siesta opcion esta activada, TeamViewer se minimizara a la bandeja

deja del sistema del sistema cuando se cierre el programa (area de informacion de la
barra de tareas de Windows). Es posible cerrar TeamViewer haciendo
clic con el botén derecho en el icono de la bandeja del sistema.

Habilitar com- Si esta opcidn esta habilitada, se puede supervisar el ordenador y
probaciones inte- hacer un seguimiento de sus activos a través de las comprobaciones
gradas de de sistema integradasy de ITbrain. Puede encontrar mas informacion
mantenimiento en el Manual de TeamViewer, apartado Control remoto.

del sistema
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Configuracién avanzada para la conexidén 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

Puede encontrar mas informacién en el Manual de
TeamViewer, apartado Control remoto.

Contrasefia aleatoria después de  Seleccione en el menu desplegable si quiere que
cada sesién TeamViewer genere una nueva contrasefia aleatoria
para las sesiones entrantes.

Existen las siguiente opciones:

« Mantener la actual: no se generaralanueva
contrasefia hasta que se reinicie TeamViewer.

« Generar una nueva: TeamViewer generara
una contrasefia nueva tras cada sesiéon com-
pletada.

. Desactivar: se generara una contrasefia alea-
toria solo unavez.

« Mostrar confirmacién: TeamViewer le pre-
guntara tras cada sesion si desea generar una
nueva contrasefa.

Minimizar automaticamente el Si esta opcién esta activada, el Panel de TeamViewer

Panel de TeamViewer local local se minimizara automaticamente (cuando no se
necesite) en el borde de la pantalla transcurridos 10
segundos.

Ignorar el canal alfa en este orde- Siestaopcion esta activada, las ventanas del orde-
nador nador remoto no se transmitiran con transparencia.

Control de acceso total cuando Si esta opcién esta activada, los asociados que se

un asociado esté conectando con conecten ala pantalla de inicio de sesion de Windows
la pantalla de inicio de sesién de  tendran automaticamente acceso total a su orde-
Windows nador.
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Configuracién avanzada para la conexién a otros equipos

Iniciar el control
remoto auto-
maticamente
cuando existe una
conexion a un dis-
positivo mévil

Habilitar pantalla
negra si la entrada
de asociado esta des-
activada

Guardar tem-
poralmente contra-
sefias de conexién

Sincronizacién del
portapapeles

Bloquear un orde-
nador remoto

Control de acceso

TeamViewer13 Manual - Reunién

Si se activa, se inicia una sesién de control remoto auto-
maticamente cuando se establece una conexién a dispositivos movi-
les. Si se desactiva, se visualiza de manera predeterminada un
panel con informacién acerca del dispositivo cuando se establece
una conexién con dispositivos moviles.

Si esta opcién esta activada, la pantalla del ordenador remoto
quedara automaticamente desactivada en cuanto se deshabilite la
entrada del asociado.

Si esta opcién esta activada, las contrasefias se almacenaran de
forma predeterminada para permitir la reconexion inmediata. Una
vez cerrado TeamViewer, las contrasefias se borraran.

Si esta opcién esta activada, cualquier texto copiado en el porta-
papeles estaré disponible para el asociado.

Especifique si el ordenador remoto se bloqueara después de fina-
lizar una sesién de control remoto.
Elija entre las siguientes opciones:

. Siempre: el ordenador remoto se bloqueara siempre des-
pués de una conexion.

« Nunca: el ordenador remoto nunca se bloqueara.
« Automatico: el ordenador remoto se bloqueara si estaba

bloqueado al inicio de la conexion.

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

« Acceso total

« Confirmar todo

o Very mostrar

« Configuracion personalizada

« Denegar sesiones de control remoto salientes

Puede encontrar més informaciéon en el Manual de TeamViewer,
apartado Control remoto.
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Configuracién avanzada para la conexién a otros equipos

Expiracién de sesién  Seleccione un periodo de tiempo después del cual una sesion de
inactiva control remoto saliente se termina automaticamente si no hay inte-
raccion.

Configuracién avanzada de reunioén

Control de acceso Establece los derechos predeterminados que recibiran los parti-
cipantes de la reunién:

« Acceso total
» Very mostrar
« Configuracién personalizada

« Denegar reuniones

Configuracién avanzada para Ordenadores y contactos

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

Borrar la lista de Aqui puede desbloquear cualquier cuenta de TeamViewer que haya
cuentas blo- bloqueado durante un chat. Para desbloquear de unaveztodas las
queadas cuentas bloqueadas, haga clicen el botén Borrar...

Ocultar estado Si esta opcién esta activada, su ID de TeamViewer (ordenador) no
conectado para apareceraen linea en ninguna lista Ordenadores & contactos.

esta ID de Tea-

mViewer

Aceptar mensajes  Siestaopcidn esta activada, solo se aceptaran o mostraran mensajes
de cuentas de con- de chat de cuentas a las que ya se haya conectado.
fianza

Mostrar Orde- Si esta opcién esta activada, la lista Ordenadores & contactos se
nadores & con- abrira automaticamente cada vez que se inicie TeamViewer.
tactos al iniciar
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Configuracién de red avanzada

Servidor de
TeamViewer

Instalar con-
trolador VPN

Instalar el con-
trolador del
monitor

Instalar impre-
sion remota

Usar UDP (reco-
mendado)

Para abrir el cuadro de dialogo Servidor de TeamViewer, haga clicen el
botén Configurar... En este cuadro de didlogo puede definir un servidor
determinado.

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

Para instalar un controlador VPN, haga clicen el boton Instalar VPN. El
controlador VPN es necesario para establecer una conexién VPN en
TeamViewer. Para desinstalar VPN puede usar el mismo botén.

Para instalar el controlador del monitor de TeamViewer, hagaclicen el
botén Instalar el controlador del monitor . Se recomienda utilizar el
controlador del monitor para garantizar una pantalla negra si la opcién
Mostrar pantalla negra esté activada .

Parainstalar el controlador de impresién de TeamViewer, haga clicen el
botén Instalar...

Si esta opcién esta activada, TeamViewer intentara configurar una cone-
xién UDP réapida. Esta opcion solo debe desactivarse sila conexion sufre
interrupciones frecuentes.

Archivos de registro

Habilitar Si esta opcién esta activada, TeamViewer escribird todos los sucesosy errores
registro enun archivo de registro.
Registrar Si esta opcién esta activada, TeamViewer escribira en un archivo de registro la

conexiones informacién relativa a todas las conexiones salientes. Esta opcién debe acti-

salientes varse al utilizar TeamViewer Manager (Connections.txt encC:\U-
sers\USER NAME\AppData\Roaming\TeamViewer).

Registrar Si esta opcién esta activada, TeamViewer escribira en un archivo de registro la

conexiones informacion relativa a todas las conexiones entrantes (Connections_inco-
entrantes ming.txt).
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Mas

Desactivar la inte-
gracion remota de
arrastrar y colocar

Deshabilitar el cierre
de TeamViewer

Utilice el com-

plemento Reunién de

Si esta opcién esta activada, la funcionalidad de arrastrar y colocar
estara totalmente desactivada. En este caso, no se podran trans-
ferir archivos mediante este sistema.

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

Si estd activado, puede programar las reuniones directamente a
través de un botén de Microsoft Outlook.

TeamViewer para

Outlook

Opciones de TeamViewer

Los cambios
requieren
derechos de
administrador
en este orde-
nador

Directorio de
grabacién de
la sesion

Opciones de
proteccion
mediante
contrasefa

Exportar
opciones a un
archivo *.reg.
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Si esta opcién esta 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 94, puede indicar el directorio donde desea guardar las graba-
ciones de sesiones.

Sidesea proteger las opciones de TeamViewer con una contrasena, intro-
duzca una contrasefia designada por el usuario en el campo de entrada. A
continuacién, solamente se podran cambiar los ajustes si antes se intro-
duce dicha contrasefia.

TeamViewer le dala opcién de guardar su configuraciéon 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 clicen el bot6n Exportar...

www.teamviewer.com Pagina111de 114



7 Opciones

Opciones de TeamViewer

Importar
opciones
desde un
archivo *.reg.

Exportar con-
figuracién
para Tea-
mViewer Por-
table

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

Nota: No importe opciones previamente exportadas haciendo doble
clicen el archivo *.reg. En los sistemas de 64 bits, esto puede producir
errores.

Para establecer una configuracién para TeamViewer Portable, puede reali-
zar los ajustes en una versién completa de TeamViewer instaladay expor-
tarlos para su uso en TeamViewer Portable. Haga clicen el boton
Exportar... Guarde el archivo como tv.ini enla carpeta TeamViewer
Portable. Abra el archivo TeamvViewer. ini de la carpeta Portable y
compruebe que importsettings=1. Las opciones establecidas en la
version completa de TeamViewer se aplican a TeamViewer Portable
cuando se inicia la aplicacion.

El cuadro de dialogo Detalles de control de acceso a la reunién

Ademas de administrar los derechos de los participantes de una reunion, tiene la opcion de

restringir su propio acceso al comienzo de una reunién (esto es especialmente util para admi-

nistradores de red que desean restringir a los usuarios). Con este fin puede permitir o denegar
determinadas opciones de interés para las reuniones.

Se pueden configurar los siguientes ajustes:

Configuracién

Descripcion Posibles valo-
res

Organizar reuniéon  Le permite controlar si puede iniciar una reunién. « Permitido

« Denegado

Unirse a la reunién Le permite controlar si puede unirse auna « Permitido

reunion. . Denegado

Ordenadores con- Le permite controlar si puede controlar un orde- « Permitido

trolados de forma nador remoto durante unareunién (de permi-

remota

Controlar este
equipo

. Denegado
tirlo el participante).

Le permite controlar si puede permitir a los parti- « Permitido

cipantes controlar su ordenador. . Denegado
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Configuracién Descripcion Posibles valo-
res

Grabar reuniones Le permite controlar si puede grabar reuniones. « Permitido

. Denegado

Compartir archivos Le permite controlar si puede proporcionar archi- « Permitido
vos durante una reunién mediante el widget
Cuadro de archivo.

. Denegado

Recibir archivos Le permite controlar si puede recibir archivos « Permitido
desde el cuadro de  durante unareuniéon mediante el widget Cuadro
archivo de archivo.

. Denegado

El cuadro de dialogo Configurar QuickConnect

En este cuadro de didlogo puede cambiar diversas opciones del boton QuickConnect. Este
botén puede utilizarse para presentar aplicaciones.

Se pueden configurar los siguientes ajustes:

Configuracién Descripcién

Mostrar el Si esta opcién esta activada, el botén QuickConnect se muestra en todas las
botén Qui- ventanas/aplicaciones.

ckConnect

Agregar Introduzca en el campo el nombre de proceso de una aplicacién y haga clic

en el boton Agregar para desactivar QuickConnect para esta aplicacion.

Quitar Seleccione en la lista una aplicacion en la que QuickConnect ya esté desac-
tivado y haga clic en el botdn Quitar para reactivar QuickConnect para esta
aplicacién.

Posicion Utilice el control deslizante para seleccionar la posicién del botén QuickCon-

nect en la barra de titulo de una ventana.

Politicas para ajustes de TeamViewer

Los ajustes de TeamViewer pueden configurarse simultdaneamente para todos sus dispositivos
gracias a una politica. Utilice la TeamViewer Management Console para definir los ajustes centra-
les para sus dispositivos y para asignarlos a dispositivos especificos. Los cambios en las politicas
se aplicaran automaticamente a todas las instalaciones.
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Se puede definir una configuracién para dispositivos especificos o para grupos enteros de su
lista Ordenadores & Contactos. No es necesario tener acceso directo al dispositivo.

Puede obtener més informacion en el Manual de TeamViewer, apartado Management Console.

Nota: Silos ajustes estan configurados mediante una politica de ajustes, se le notificara de
ello en las opciones de TeamViewer, en el apartado General.
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