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Comenzando con MiTeam Meetings 1

This chapter contains the following sections:

¢ Qué es MiTeam Meetings?

Registrese e instale MiTeam Meetings application
Iniciar sesion/cerrar sesion

Recorrido por la pantalla de inicio

MiTeam Meetings Progressive Web Application
Administrar configuraciéon de reuniones

Tipo de usuarios

Problemas conocidos

iBienvenido a MiTeam Meetings! Este capitulo lo ayudara a comprender como instalar,
registrarse e iniciar sesién en MiTeam Meetings application, utilizar la pantalla de inicio y
conocer los problemas conocidos.

¢ Qué es MiTeam Meetings? on page 1

Registrese e instale MiTeam Meetings application on page 2
Iniciar sesion/cerrar sesion on page 5

Recorrido por la pantalla de inicio on page 12

MiTeam Meetings Progressive Web Application on page 15
Administrar configuracién de reuniones on page 16

Tipo de usuarios on page 19

Problemas conocidos on page 20

1.1 ¢Qué es MiTeam Meetings?

MiTeam Meetings es una solucion de video multipartita disefiada para usuarios que
desean mejorar la eficiencia del trabajo y mejorar la comunicacion en el lugar de

trabajo con transiciones perfectas entre las capacidades de voz, video y chat para una
experiencia de colaboracion completa. Permite a los usuarios acceder a funciones como:

* Herramientas de colaboracion: Realizar audio, video y compartir en la web

« Chat: Mantenga sesiones de chat y reciba notificaciones de chat dentro de una
reunién

* Uso compartido de archivos: Almacenar y compartir archivos

MiTeam Meetings esta disponible para los usuarios de las siguientes plataformas de
Mitel:
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* MiVoice MX-ONE
* MiVoice Office 400
* MiVoice 5000

* MiVoice Business
* MiCloud Flex

6 Note:

Para usar MiTeam Meetings como una herramienta de videoconferencia
independiente, no se requiere MiCollab. Sin embargo, para usar las funciones
integradas de lanzamiento cruzado en MiTeam Meetings, se requiere MiCollab 9.1 o
posterior con el chat de CloudLink habilitado.

1.2 Registrese e instale MiTeam Meetings application

0 Note:

El siguiente procedimiento se aplica solo a los usuarios que no tienen el inicio de
sesion unico (SSO) configurado para su cuenta de Mitel. Los usuarios que tienen
SSO configurado por su administrador de Tl no necesitan registrar su informacion
con Mitel. Pueden usar la funcionalidad SSO para acceder a la aplicacion. Para
obtener mas informacion, comuniquese con su administrador de Tl o consulte
Configuracion del inicio de sesion unico para CloudLink con Microsoft Azure AD.

Antes de iniciar sesion en la aplicacién por primera vez, debe registrarse y configurar su
cuenta Mitel One. Realice los siguientes pasos para configurar su cuenta.

1. Asegurese de haber recibido un correo electronico con el asunto "Bienvenido
a MiTeam Meetings" de no-reply@mitel.io. Este es un correo electrénico de
verificacion que se le envia cuando el administrador lo selecciona como usuario
mientras implementa MiTeam Meetings application. Si no encuentra este correo
electronico en su buzon, revise sus carpetas de correo no deseado 0 spam para ver
los correos electronicos recientes que le enviamos desde no-reply@mitel.io.
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6 Note:

El enlace proporcionado en el correo electrénico de bienvenida caducara después
de 4 dias y solo se puede usar una vez.

2. El correo electrénico de verificacion incluye un botén Finalizar para crear su cuenta.
Al presionar este botdn, se accede a la pagina de confirmacién de usuario de Mitel,
donde debe proporcionar algunos detalles para completar el proceso de registro de la
cuenta.

Welcome John Smith

Welcome to Mitel, someone at your work just added you to our platform.
Let's get you up and running!

Note: This link will expire in 4 days, and can only be used one time.

Finish building your account

Account Number: 297984694 mitel.com Support Privacy Policy

© 2020 Mitel Networks Corp. All Rights Reserved

3. En el campo Nombre, ingrese su nombre. Este es el nombre que sera visible para
otros usuarios cuando use la aplicacion. Cree una nueva contrasefia para MiTeam
Meetings y haga clic en Completar después de aceptar los términos y condiciones
para completar el proceso de registro de la cuenta.
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Q Note:

La contrasena debe contener al menos 8 caracteres.

Confirm your account

‘ Name

) John Smith

ﬂ L 57 J Enter your new password below.

w Required

Password requirements

» Between 8 and 128 characters

+ Has at least one special character (@ ! #$ % & _-=+)
+ Has at least one number

+ Has at least one upper and lowercase letter

Una vez que haya registrado su cuenta con éxito, recibira otro correo electrénico de
no-reply@mitel.io. Haga clic en Empezar para acceder a MiTeam Meetings Web
Application y haga clic en Aprender mas para abrir la documentacion de ayuda de
MiTeam Meetings.
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1.3

ca Mitel

Welcome John Smith

MiTeam Meetings has just been setup at your work!
Let's get you up and running with this new tool.

Get started with MiTeam Meetings

Login to start, schedule, or join a MiTeam Meeting.

Get started

Learn more about MiTeam Meetings

Have questions? Click below to learn how to use MiTeam Meetings.

Learn More

Account Number: 297984694 mitel.com Support Privacy Policy

© 2020 Mitel Networks Corp. All Rights Reserved

Para acceder a la pagina de bienvenida:

« Como usuario invitado, haga clic en cualquier enlace de reunién recibido en el correo
electronico. Se abre la pagina de Bienvenida.

« Como usuario registrado, inicie sesion en la aplicacion web de MiTeam Meetings
y haga clic en cualquier reunién de la lista Mis reuniones. Haga clic en el botén
UNIRSE que se muestra en el panel lateral. Se abre la pagina de Bienvenida.

Iniciar sesion/cerrar sesion

Iniciar sesioén

Puede acceder a MiTeam Meetings application utilizando cualquiera de las siguientes
opciones:

» através de la aplicacion de escritorio MiTeam Meetings instalada en su PC.
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+ através de MiTeam Meetings Web Application utilizando la URL https://meet.mitel.io.
* através del menu Reuniones en su aplicacién MiCollab.

Después de acceder a la aplicacion, como usuario registrado, proceda a iniciar sesion
en la aplicacion MiTeam Meetings de la siguiente manera.

1. En la pagina Bienvenido a MiTeam Meetings, haga clic en Iniciar sesién. Se abre la
pagina de inicio de sesion de Cuentas Mitel.

(X MiTeam Meetings

Welcome

Let us know how you want to join. Sign in for full feature
access during the meeting.

BTN I

Issues & Feedback Download App Support Privacy policy

2. Ingrese la direccidn de correo electronico (especificada en la cuenta del usuario) en
el campo Ingrese su direccion de correo electrénico y haga clic en Siguiente. Si
su direccion de correo electronico esta registrada con varias cuentas de clientes, se
ubicaran varias cuentas. Se muestra el mensaje informacion adicional de la
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cuenta necesaria para continuar y aparece el campo ID de cuenta. Ingrese la ID de

la cuenta y haga clic en Siguiente.

Sign in to Mitel

to continue to MiTeam Meetings

Enter your email address.

john.smith@mitel.com

Multiple accounts located. Additional account information needed
to proceed.
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3. Desde la pantalla que se abre, continue iniciando sesion en la aplicacién usando
cualquiera de los siguientes métodos:

* Ingrese la contrasefa que especifico al registrar su cuenta en el campo de
contrasefa. Haga clic en Siguiente. Consulte Registrar su aplicacién de MiTeam
Meetings para obtener mas detalles sobre como registrar un usuario.

Sign in to Mitel
i d\_‘?
D Emy - i e
i nter your password for john.smith@mitel.com
e o
Back Next

» Si su administrador de Tl ha configurado el inicio de sesién unico (SSO) para
su cuenta de Mitel, puede usar SSO para iniciar sesion en MiTeam Meetings
application.

a. Haga clic en Inicio de sesién unico. Se le redirigird a su proveedor de inicio de
sesion unico para iniciar sesion en su cuenta.

c0 Mitel

Sign in to Mitel

/L“._\ Use your enterprise credentials to proceed
_/

“‘\}( & Single Sign On

Back
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b. Ingrese sus credenciales en los campos provistos y haga clic en Iniciar sesion.

6 Note:

Comuniquese con su administrador de Tl si no puede iniciar sesién en
MiTeam Meetings usando la opcién SSO o si recibe el siguiente error.

B Microsoft

Sign in

Sorry, but we're having trouble signing you in.

AADSTS50020: User accountl email address |' from identity provider
'live.com’ does not exist in tenant Company Name |' and cannot
access the application 'https://authentication.dev.api.mitel.io/2017-09-

01/saml2/|  Account ID | in that tenant. The account
needs to be added as an external user in the tenant first. Sign out and sign in
again with a different Azure Active Directory user account.

Después de iniciar sesion correctamente, se muestra el Acuerdo de licencia de
usuario final (EULA).

4. Haga clic en Aceptar para aceptar el acuerdo de usuario final e iniciar sesion en la
aplicacion MiTeam Meetings. Al hacer clic en Rechazar, se abortara el proceso de
inicio de sesion y volvera a la pagina de inicio de sesion. Se mostrara el mensaje

Guia del usuario de MiTeam Meetings




Comenzando con MiTeam Meetings

de error Debe aceptar el EULA para usar la aplicacion. Haga clic en el icono
Descargar para descargar una copia en PDF del acuerdo.

End user license agreement
In order to continue, please read and accept the end user license agreement

= Microsoft Wo...

a1 Mitel

6 Note:

El cuadro de dialogo del acuerdo de usuario final solo aparece cuando un usuario
inicia sesion en la aplicacion MiTeam Meetings por primera vez. Si acepta el
acuerdo de uno del tipo de cliente de reuniones de MiTeam (es decir, de escritorio,
movil o web), el acuerdo no volvera a aparecer cuando el usuario inicie sesion
desde otros tipos de cliente de MiTeam Meetings.

Después de iniciar sesion, un usuario registrado puede iniciar una reunion, programar
una reunién y ver una lista de reuniones para las que el usuario tiene invitaciones.

La siguiente imagen muestra un ejemplo de la pantalla de inicio cuando un usuario
registrado inicia sesién en la aplicacién Reuniones.
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(3 MiTeam Meetings

ElMeetings Q

New Product Initiatives

@ John Smith

Sales Meeting
@ John Smith and 2 others

Sales Meeting

@ Amith Ravindran and one other

START NOW (¢ SCHEDULE [

Z
o
-
@

Si inicia sesion en MiTeam Meetings Web Application utilizando el navegador Google
Chrome o Microsoft Edge, puede descargar MiTeam Meetings Web Application
Progressive. Para obtener mas informacion, consulte MiTeam Meetings Progressive
Web Application on page 15.

Cerrar sesion

Para cerrar sesion en MiTeam Meetings application, siga estos pasos:
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1. Haga clic en su avatar sobre la seccién Mis reuniones en su pantalla de Inicio. Se
abre un panel.

&P Settings

0

Ly

Sign out

2. Haga clic en Cerrar sesion para cerrar sesion en la aplicacion.

1.4  Recorrido por la pantalla de inicio

6 Note:

La visualizacién y ciertas funciones (como editar o eliminar una reunién, entre otras)
de la interfaz de usuario de MiTeam Meetings dependen de si la integracién del
calendario de Office 365 esta habilitada o no con MiTeam Meetings. Las capturas
de pantalla de la interfaz de usuario y el comportamiento que se describen en este
documento se basan en el escenario predeterminado en el que la integracién del
calendario de Office 365 no esta habilitada con MiTeam Meetings. Para obtener mas
informacion sobre los cambios en la interfaz de usuario y el comportamiento de la
aplicacién cuando el calendario de Office 365 esta habilitado, consulte Integracion
del Calendario de Office 365 con MiTeam Meetings on page 83.

La pantalla de inicio proporciona un facil acceso a todas las funciones de MiTeam
Meetings y le permite administrar rapidamente sus reuniones.
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(X% MiTeam Meetings

B Meetings Q New Product Initiatives =a

Created by John Smith

New Product Initiatives

@ John Smith

Sales Meeting

@ John Smith and 2 others

e John Smith » 4:24 PM

Hello Everyone

-]
John's Virtual Meetings We will start in some time.

@ John Smith and 2 others Thank you for your patience.

START NOW (¢ SCHEDULE [

El lado izquierdo del menu es la seccion Meetings que enumera todas las reuniones
creadas y a las que asistid, y aquellas para las que tiene una invitacion. También
muestra el boton REUNIRSE AHORA que le permite iniciar una reunién ad-hoc y el
boton PROGRAMAR que le permite programar una reunién.

ype a message...

El lado derecho del menu es la pagina de detalles de la reunion. Cuando hace clic en
una reunioén en la seccion Meetings, la pagina de detalles de las reuniones muestra el
boton UNIRSE; Edite el icono del titulo de una reunion; Detalles de la reuniéon; Acerca
de; Participantes en la reunién; y Mensajes compartidos en la reunién.

Iniciar una reuniéon ad-hoc

Para iniciar una reunion ad-hoc y unirse a ella, haga clic en REUNIRSE AHORA. Para
obtener mas informacion, vea Crear una reunion.
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Calendario

Para programar una reunién, haga clic en PROGRAMAR. Para obtener mas
informacion, vea Programar una reunion.

Avatar

Haga clic en su avatar en la parte superior derecha de la aplicacion y haga clic en
Configuracion para abrir el panel de configuracion. Haga clic en Cerrar sesioén para
cerrar la sesion de la aplicacion.

Unirse a una reunion

Para unirse a una reunion, haga clic en la reunion desde la seccion Reuniones. Se
abre la pagina de detalles de la reunion. Haga clic en el boton UNIRSE para proceder a
unirse a la reunion.

Editar el titulo de una reunion

Para editar el titulo de una reunion, haga clic en el icono Editar ( ) en la parte
superior derecha de la pagina de detalles de la reunion e ingrese el nuevo titulo de la

reunion. Haga clic en . para guardar los cambios o haga clic para descartarlo.
Copiar invitacion
Haga clic en Copiar invitacién para copiar la URL de la reunién y pegarla en otro lugar.

Detalles de las reuniones

Haciendo clic en el icono > asociado con Detalles de la reunién maximiza el panel
y muestra la URL de la reunién, el ID de la reunién y la informacién de acceso

telefénico. Haga clic en O para copiar la URL de la reunidn en el portapapeles. Haga
clic en Numeros de llamada global para ver la lista de nUmeros de acceso telefonico
disponibles para unirse a la reunion.

Acerca de

La pestafia Acerca de muestra los archivos compartidos en la reunién en la seccién
Archivos y las grabaciones realizadas en la reunién en la seccion Grabaciones.
Coloque el cursor sobre un archivo o grabacion y haga clic en Haga clic para
descargar para descargar el archivo o la grabacién.
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Participantes

La pestaia Participantes muestra el organizador de la reunién y la lista de participantes
en la reunion.

Los organizadores de la reunion pueden utilizar la opcion INVITAR disponible en la
pestafa Participantes para invitar a los participantes a una reunion.

Mensajes

La pestafia Mensajes muestra todos los mensajes de chat anteriores enviados durante
la reunion.

1.5 MiTeam Meetings Progressive Web Application

MiTeam Meetings Progressive Web Application (PWA) combina lo mejor de laweb y la
aplicacidon de escritorio nativa y brinda una experiencia mas rapida, inmersiva y similar
a una aplicacion en su ordenador. MiTeam Meetings PWA proporciona funcionalidades
clave como notificaciones push y acceso al hardware del dispositivo, creando una
experiencia de usuario similar a la aplicacion nativa en los ordenadores.

MiTeam Meetings PWA es compatible con los navegadores Google Chrome y Microsoft
Edge.

Instalar MiTeam Meetings PWA

Para instalar MiTeam Meetings PWA:

1. Acceda MiTeam Meetings web application desde la URL https://meet.mitel.io.

Haga clic en el icono @ que aparece a la derecha de la barra de direcciones del
navegador.

3. Se le pedira que instale la aplicacién en su ordenador. En el cuadro de dialogo de
solicitud, haga clic en Instalar en pc para instalar la PWA. Al hacer clic en Cancelar
se cancela la operacion.

4. Se abre MiTeam Meetings PWA, mostrando la pagina Bienvenido a MiTeam
Meetings. Ahora puede iniciar sesion en la aplicacion como usuario registrado o
unirse a una reunion como usuario invitado.

Después de instalar el PWA, puede alternar entre el PWA y la aplicacién web (en el
navegador). Para cambiar a la aplicacién web mientras usa la PWA, haga clic en el
icono de tres puntos en la parte superior derecha de la ventana de MiTeam Meetings
PWA 'y, en el panel que se abre, haga clic en Abrir en XXXX (Nombre del navegador).
Para cambiar a MiTeam Meetings PWA mientras usa la aplicacion web, haga clic en
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el icono E a la derecha de la barra de direcciones del navegador. En la pantalla de
solicitud que se abre, haga clic en Abrir.

Desinstalar MiTeam Meetings PWA

Para desinstalar MiTeam Meetings PWA:

1. Haga clic en el icono de tres puntos en la parte superior derecha de la ventana de
MiTeam Meetings PWA. Se abre un panel.

2. Haga clic en Desinstalar MiTeam Meetings.

3. Aparece una pantalla de aviso. Seleccione la casilla de verificacion También borrar
datos de XXXX (Nombre del navegador) si desea eliminar los datos de navegacion y
las cookies relacionadas con MiTeam Meetings PWA.

4. Haga clic en Eliminar. MiTeam Meetings PWA se desinstala de su ordenador. Al
hacer clic en Cancelar, se cancela la desinstalacion.

1.6 Administrar configuracion de reuniones

Puede personalizar la configuracion de su aplicacion MiTeam Meetings desde la pantalla
de inicio o durante una reunion en curso. Puede cambiar la configuracién general de la
aplicacién; configuraciones de audio y video; informar un problema con la aplicacion;

y ver la documentacion de ayuda en linea, la informacion de publicacién, la politica de
privacidad y el Acuerdo de licencia de usuario final. Para personalizar la configuracién
en su aplicacion Meetings, haga lo siguiente.

1. Acceda al panel Configuraciones realizando una de las siguientes acciones:

* Desde la pantalla de inicio de MiTeam Meetings, haga clic en su avatar y en el
panel que se abre, haga clic en Configuraciones.

° o

[+]
Durante una reunion en curso, haga clic en ° desde el panel de control y luego

haga clic en @ .

Se muestra el panel de Configuracion.
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2. Haga clic en la pestafia General para personalizar los siguientes ajustes.

Settings

@ General

Caroline Bell 0
04 video caroline.bell@mitel.com
\10) Audio
Always launch meeting links in desktop a
@ ok y g P app
Issues & Show audio and video preview before joining a
& Feedback meeting
Turn on chat notification bubbles in a meeting
Always send me an email for meeting invites

e Para cambiar su nombre o su avatar:

a.
Haga clic en el icono Editar ( f ).

» Edite su nombre en el campo proporcionado.

» Para cambiar su avatar, haga clic en Cargar. Navegue y haga clic en la foto
de su eleccion.

b. Haga clic en Guardar. Al hacer clic en Cancelar se cancela la operacion.

» Abrir siempre enlaces de reuniones en la aplicacion de escritorio - Seleccione
esta casilla de verificacion para solicitarle siempre que inicie enlaces de reuniones
en la aplicacion de escritorio de Meetings.

* Mostrar vista previa de audio y video antes de unirse a una reunién -
Seleccione esta casilla de verificacion para mostrar el panel de vista previa de
audio y video antes de conectarse a una reunion.

* Activar las burbujas de notificacién de chat en una reunién - Seleccione esta
casilla de verificacion para recibir notificaciones de chat durante una reunion.

* Enviarme siempre un correo electrénico para las invitaciones a reuniones:
seleccione esta casilla de verificacidn para recibir una invitacion por correo
electrénico a una reunién a la que esta invitado.
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3. Haga clic en la pestafa Video para personalizar los siguientes ajustes.

Settings

@ General
[J4 Video
Audio

About

Issues &
Feedback

> ® e

John Smith

Camera
Integrated Webcam o

Turn on my video when joining the meeting
Always turn on incoming video

» Elija su Camara preferida de la lista desplegable.

« Activar el video al unirse a una reunion - Seleccione esta casilla de verificacion
para unirse siempre a una reunién con su video encendido.

» Activar siempre el video entrante: seleccione esta casilla de verificacion para
mostrar el video de otros participantes en la reunién que han activado su video.

4. Haga clic en la pestafia Audio para personalizar los siguientes ajustes.

Settings

@ General Microphone
Default - Microphone Array (Realtek Audio) v

(J4  Vvideo

L_IO_} Audio Speaker .
Default - Speakers / Headphones (Realtek Audio) v
@ About

A Issues &
Feedback

Turn on my microphone when joining a meeting

 Elija el Micréfono y Altavoz preferidos de las respectivas listas desplegables.

* Encienda mi micréfono cuando me una a una reunién - Seleccione esta casilla
de verificacion para unirse siempre a una reunion con el micréfono encendido.
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5. Haga clic en la pestafia Acerca de para ver las URL de la ayuda en linea, la
informacion de publicacion, la politica de privacidad, el Acuerdo de Licencia del
usuario final, la Politica de Uso Legitimo y la Politica de Uso Aceptable.

Settings

03 General MiTeam Meetings
Version: 1.12.0

04 video Help & Support
Release Nates

@) Audio Privacy

EULA and Terms of Service
@ AbLGE Fair Use Policy

A Issues & Acceptable Use Policy
Feedback

6. Haga clic en la pestana Problemas & Comentarios pestana para informar un
problema que encontré durante una reunion o para compartir sus ideas y sugerencias
de funciones sobre la aplicacion. Para obtener instrucciones sobre como informar
problemas y proporcionar comentarios, consulte Informar un problema y compartir
comentarios on page 108.

1.7  Tipo de usuarios

En las MiTeam Meetings, hay dos tipos de usuarios: usuario registrado y usuario
invitado.

Usuario registrado: Un usuario con licencia de MiTeam Meetings.
Usuario Invitado: Un usuario de MiTeam Meetings sin licencia.

Los usuarios de MiTeam Meetings pueden unirse a una reunion a través de una PC,
acceso telefénico PSTN o ambos. Un asistente que se une a una reunién a través de
una PC tiene acceso a video, voz y pantalla compartida. Marcar a través de PSTN
permitira a un asistente tener una reunién de solo voz. Un asistente también puede
optar por unirse a una reunion a través de la PC para acceder solo a las funciones de
compartir video y pantalla y al mismo tiempo marcar a través de PSTN para audio. Para
una mejor calidad de audio, asegurese de que el micréfono de su PC esté silenciado
cuando marque a través de la PSTN.

La siguiente tabla muestra las caracteristicas que tiene cada uno de los asistentes.

Caracteristicas Asistentes registrad Asistentes invitados Asistentes PSTN
os
Si No No

Crear reunion
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Caracteristicas Asistentes registrad Asistentes invitados Asistentes PSTN
os
Planificar reunién Si No No
Salir de la reunion Si Si Si
Elditar nombre de la reun Si No No
ion
Aceptar / rechazar usuar Si No No
ios
Invitar usuarios Si No No
Editar / Eliminar mensaje Si No No
de chat
Compartir Pantalla Si Si No
Chat Si Si No
Video Si Si No
Voz Si Si Si
Desktop Client Si No No
Web Client Si Si No
F’égina de inicio de reun Si No No
iones
Sala de espera No Si No
Vista previa de la confi Si Si No
guracion de audio / video

A\ CAUTION:

Los clientes deben tener precaucion para evitar la divulgaciéon accidental de
cbdigos de acceso a reuniones.

Mitel recomienda que al menos un participante en una reunion use el cliente Mitel
Meetings para proporcionar visibilidad a otros participantes en la reunion.

Para obtener mas informacioén, consulte las

1.8 Problemas conocidos

* No se puede escribir en la instancia de la consola de VMware al compartir la pantalla
en MiTeam Meetings

* Problema de permiso para compartir pantalla en macOS
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» Compartir pantalla puede no funcionar después de que una reunién se reconecta on
page 22

» La notificacién de audio no se reproduce al eliminar o reconectarse de la reunion on
page 22

» La notificacion de audio no se reproduce al eliminar o reconectarse de la reunion on
page 22

« Compartir su pantalla no es compatible a través del navegador Safari on page 22

* Problemas con dispositivos de audio Bluetooth on page 22

* Eliminar un dispositivo conectado por USB en MacOS on page 22

* Los navegadores Firefox y Safari no permiten al usuario elegir un altavoz diferente on
page 22

*+ Mac OS
* Windows
* Problemas de permisos del navegador Firefox on page 23
» Cerrar la tapa del portatil no finaliza una reunién on page 23

» Ligero retraso de audio para reuniones organizadas en la nube europea on page
23

* Una persona que llama PSTN puede ser 'Desconocida’ si varias personas que llaman
PSTN tienen la misma identificacion de linea de llamada on page 24

» Las invitaciones a reuniones pueden terminar en spam on page 24

* La ubicacion de envio no funciona en MiTeam Meetings application instalada on page
24

» La aplicacion web puede continuar intentando iniciar la aplicacion instalada en otros
dispositivos o después de que se haya desinstalado on page 24

» Cerrar sesion en una pestafia del navegador provoca el cierre de sesion en todas las
pestafas del navegador on page 24

* MiTeam Meetings detectadas por la solucion Vidyo Connect on page 25

* Problemas especificos de Micollab on page 25

» Solucion de problemas de la camara on page 25

* Windows muestra un error de pantalla azul al desacoplar una pantalla compartida on
page 26

* Problemas al grabar una reunién de MiTeam on page 26

No se puede escribir en la instancia de la consola de VMware al compartir la
pantalla en MiTeam Meetings

Si no esta conectado a VMware, es posible que no pueda escribir en la instancia de la
consola de VMware mientras comparte la pantalla en las reuniones de MiTeam. Primero
debe conectarse a VMware antes de iniciar sesion en la consola para poder escribir la
instancia de la consola de VMware mientras comparte su pantalla.
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Problema de permiso para compartir pantalla en macOS

Es posible que no pueda compartir su pantalla si esta utilizando MiTeam Meetings en
Chrome en macOS. Para solucionar el problema, cierre el navegador Chrome y elimine
el permiso de grabacion de pantalla en macOS para la aplicacion Chrome. Reinicie

el navegador Chrome y luego otorgue o vuelva a otorgar el permiso de grabacion de
pantalla en macOS.

Compartir pantalla puede no funcionar después de que una reunién se reconecta

Es posible que no pueda compartir su pantalla o ver una pantalla compartida por otra
persona en una reunion después de que la aplicacion se haya vuelto a conectar después
de condiciones de red degradadas. Como solucién para este problema, abandone y
vuelva a unirse a la reunion.

La notificacion de audio no se reproduce al eliminar o reconectarse de la reuniéon

Cuando un usuario es eliminado o se vuelve a conectar a una reunion mientras usa

el navegador Safari o Firefox, no escuchara la notificacion de pitido audible. Esta
caracteristica actualmente solo funciona en el navegador Chrome y los clientes MAC y
Windows instalados.

Compartir su pantalla no es compatible a través del navegador Safari

En un dispositivo MacOS, no puede compartir su pantalla desde el navegador Safari,
aunque puede ver las pantallas compartidas por otras personas. Para compartir su
pantalla desde un dispositivo Mac OS, descargue la aplicacion MiTeam Meetings o use
otro navegador como Chrome o Firefox.

Problemas con dispositivos de audio Bluetooth

Es posible que algunos dispositivos de audio Bluetooth no funcionen como se espera
con ciertos navegadores. Por ejemplo, Apple AirPods puede no funcionar con Mozilla
Firefox. Para obtener una lista de dispositivos Bluetooth compatibles en diferentes
navegadores, consulte Auriculares compatibles en Requisitos del sistema.

Eliminar un dispositivo conectado por USB en MacOS

En los dispositivos que ejecutan MacOS, como un Macbook, puede que no sea posible
cambiar a una camara o micréfono alternativo después de desconectar una camara

o microfono conectado por USB durante una reunién activa. Como solucion para este
problema, abandone y vuelva a unirse a la reunion.

Los navegadores Firefox y Safari no permiten al usuario elegir un altavoz diferente

Con los navegadores Firefox y Safari, la aplicacion web MiTeam Meetings utiliza el
altavoz actualmente seleccionado como el altavoz predeterminado en el sistema
operativo para reproducir el audio de la reunion. Ni la aplicacion web de MiTeam
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Meetings ni los navegadores ofrecen la opcién de cambiar a un altavoz diferente para
reproducir el audio durante una reunién en curso. Por lo tanto, en los navegadores
Firefox y Safari, para elegir un orador especifico para MiTeam Meetings, el usuario debe
elegir ese orador como predeterminado en la configuracién predeterminada del sistema
operativo nativo antes de unirse a la reunién. Para elegir el altavoz predeterminado, siga
las instrucciones pertinentes a su sistema operativo.

e Mac OS
« Windows

1. En el cuadro de busqueda en la barra de tareas, escriba Panel de control, luego
seleccidnelo de los resultados.

2. Seleccione Hardware y sonido en el Panel de control y luego seleccione Sonido.

3. En la pestafia Reproduccién, haga clic con el boton derecho en la lista de su
dispositivo de audio, seleccione Establecer como dispositivo predeterminado y
luego seleccione Aceptar.

Problemas de permisos del navegador Firefox

Al unirse a una reunion con los permisos de camara o microfono establecidos en
ninguno, no podra seleccionar una camara o micréfono. Los usuarios deberan volver a
unirse a la reunion y seleccionar la camara 1 de la lista, lo que deberia solicitar permisos
para permitir que la camara y el micréfono funcionen. Hay un problema relacionado

que puede suceder cuando una computadora tiene 2 camaras y la primera esta en uso.
Cuando esto sucede, solicitara permiso para la segunda cadmara pero no permitira que
se seleccione. En este caso, el usuario debera retirarse de la reunién y volver a unirse
con la segunda camara seleccionada o cerrar la otra aplicacién con la primera camara.

Cerrar la tapa del portatil no finaliza una reunion

Durante una reunién en curso, si cierra la tapa del ordenador portatil, permanece
conectado a la reunion. Si MiTeam Meetings application esta congelada y no se vuelve
a conectar después de que el dispositivo se activa, cierre la pestafia del navegador y
vuelva a unirse a la reunién si aun esta en curso. Si la configuracion de Windows esta
configurada en 'No hacer nada' cuando la tapa del portatil esta cerrada, la Camaray el
Micréfono permaneceran activos.

Ligero retraso de audio para reuniones organizadas en la nube europea

Es posible que se experimente un leve retraso de audio adicional en las reuniones
organizadas en la nube europea. Debido a que todos los usuarios experimentan la
misma cantidad de retraso incremental, esto puede no ser notable.
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Una persona que llama PSTN puede ser 'Desconocida’ si varias personas que
llaman PSTN tienen la misma identificacién de linea de llamada

En algunas empresas, todas las llamadas PSTN salientes pueden compartir la misma
identificacién de linea de llamada (por ejemplo, el "numero comercial"). Si dos 0 mas
usuarios que comparten la misma identificacion de linea de llamada se unen a la
misma reunion de MiTeam al mismo tiempo, uno de los usuarios tendra el numero de
teléfono correcto y los otros usuarios se indicaran como 'Desconocido’. Los usuarios
'Desconocidos' aun pueden participar efectivamente en la reunién.

Las invitaciones a reuniones pueden terminar en spam

Para invitar a un usuario externo a una reunion, escriba la direccion de correo
electronico del usuario en la barra de busqueda del cuadro de dialogo Invitar
participantes, o en Iniciar ahora, o en los cuadros de dialogo Programar. El campo de
busqueda muestra una lista desplegable que contiene la direccion de correo electronico
que ingreso. Haga clic en la direccién de correo electronico y haga clic en Invitar. Se
envia una invitacion directamente a esta direccion de correo electrénico. En algunos
casos, la invitacion enviada puede marcarse como spam en el buzon del invitado; por lo
tanto, siempre solicite a los invitados que revisen su carpeta de correo no deseado si no
encuentran una invitacion.

La ubicacién de envio no funciona en MiTeam Meetings application instalada

La funcion de envio de ubicacion no funciona en MiTeam Meetings application instalada.
Puede optar por utilizar la aplicacion del navegador o escribir su direccion.

La aplicacion web puede continuar intentando iniciar la aplicacion instalada en
otros dispositivos o después de que se haya desinstalado

Después de descargar e instalar MiTeam Meetings application, los intentos posteriores
de unirse a una reunidn en la aplicacion del navegador intentaran iniciar la aplicacion
instalada. Esto sucedera en cada dispositivo en el que inicie sesion; por lo tanto, si tiene
la aplicacién instalada en algunos dispositivos, debera usar el enlace presentado por el
navegador para unirse usando la aplicacion web. Ademas, si desinstala la aplicacion de
su dispositivo, el navegador seguira intentando iniciarla. Hay una configuracion debajo
de su perfil de usuario que controla este comportamiento.

Cerrar sesion en una pestafna del navegador provoca el cierre de sesion en todas
las pestainas del navegador

Si bien hay varias pestafas del navegador abiertas en MiTeam Meetings application,
cerrar sesion en cualquiera de ellas provoca el cierre de sesion en todas las pestafas.
Cualquier interaccion posterior en las otras pestafas fallara o resultara en una
redireccion a la pagina inicial de la aplicacion.
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MiTeam Meetings detectadas por la solucién Vidyo Connect

Si su empresa también utiliza la solucion 'Vidyo Connect' o si Vidyo esta conectado al
hardware de la sala de reuniones, la solucién Vidyo podria clasificar incorrectamente
MiTeam Meetings en su calendario como reuniones de Vidyo. No es posible conectarse
a MiTeam Meetings application utilizando clientes o hardware Vidyo.

Problemas especificos de Micollab

* Los usuarios registrados reciben un mensaje de chat en la invitacion, no un
mensaje de correo electrénico.

Cuando escribe un nombre o una direccion de correo electronico en la barra de
busqueda del cuadro de dialogo Invitar participantes, o en los cuadros de dialogo
Iniciar ahora o Programar, la barra de busqueda muestra una lista desplegable que
contiene los usuarios registrados coincidentes en la cuenta. Cuando selecciona un
usuario y hace clic en Invitar, se envia una invitacion a la reunion como mensaje de
chat a su cliente MiCollab, no como un correo electronico; por lo tanto, los usuarios
veran la invitacibn como un mensaje de chat entrante en el cliente MiCollab.

* Al hacer clic en 'Reuniones’ en el cliente MiCollab instalado, MiTeam Meetings
application instalada puede abandonar una reuniéon

Si hace clic en el menu Reuniones en la aplicacion cliente MiCollab instalada en su
sistema mientras esta aplicacion se esta utilizando en una reunion, la pagina de inicio
de la aplicacion cliente MiCollab cambia y la aplicacion sale de la reunion. Si esto
sucede, debe volver a unirse a la reunién y tener cuidado de no hacer clic en el menu
Reuniones en el cliente MiCollab. La aplicacién del navegador crea una pestafa de
navegador adicional en estas condiciones.

Soluciéon de problemas de la camara

Primero comience siguiendo los pasos a continuacion para asegurarse de que su
camara esté habilitada para su uso:

* Aplicacion MiTeam Meetings Desktop
* MiTeam Meetings basadas en navegador

A continuacion, compruebe que su camara funciona fuera de MiTeam Meetings
application:

1. Pruebe que la cdmara utilice una aplicacion instalada que no sea Miteam Meetings

2. Si no tiene otra aplicacion instalada que use una camara, puede probar usando
una utilidad de prueba de camara basada en navegador. Puede haber diferentes
disponibles, elija uno para usar en una busqueda en Internet.
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Si la cdmara no funciona en la aplicacion instalada o en la prueba del navegador, es
probable que la camara tenga una falla. Deberia probar con una camara diferente.
MiTeam Meetings application deberia funcionar con practicamente cualquier camara
incorporada o conectada por USB. Hay algunas camaras basadas en software que
sabemos que tienen problemas.

A continuacion hay una lista de esas camaras que no funcionan:

* Droidcam

Windows muestra un error de pantalla azul al desacoplar una pantalla compartida

Cuando desacopla una pantalla compartida, es posible que se muestre una pantalla azul
de Windows con el mensaje de error Ivrs64.sys si el controlador asociado con su camara
Logitech tiene algunos problemas. Si se muestra este error, realice una de las siguientes
acciones para solucionar el problema:

* Actualice el controlador de la camara Logitech y reinicie su ordenador.

+ Instale el controlador genérico de Windows 10. Para obtener mas informacién sobre la
instalacion del controlador genérico de Windows 10, consulte Actualizar controladores
en Windows 10.

Problemas al grabar una reuniéon de MiTeam

» Si el usuario cambia el nombre de la reunién durante una grabacion, la grabacion se
guardara con el nombre de la reunion anterior.

* Si un usuario cambia el nombre o elimina una grabacion en la lista de grabaciones,
el cambio no se reflejara en la lista de grabaciones para los otros usuarios. Para
resolver esto, los otros usuarios deben cerrar la lista de grabaciones y volver a abrir, o
actualizar su pagina.


https://support.microsoft.com/en-us/windows/update-drivers-in-windows-10-ec62f46c-ff14-c91d-eead-d7126dc1f7b6
https://support.microsoft.com/en-us/windows/update-drivers-in-windows-10-ec62f46c-ff14-c91d-eead-d7126dc1f7b6

Funciones de MiTeam Meetings 2

This chapter contains the following sections:

» Creacion de una reunién ad hoc

» Crear una reunion programada

» Buscar una reunion

* Reunion solo por invitacion

* Unirse a una reunién

+ Eliminar o salir de una reunion

« Editar o eliminar un mensaje de chat

» Controles de reunién

* Grabar una reunion MiTeam

* Compartir Pantalla

* Desenfoque su fondo

* Reducir el ruido de fondo durante una reunién

* Video inteligente MiTeam Meetings

* Integracion del Calendario de Office 365 con MiTeam Meetings
+ Complemento de Outlook de MiTeam Meetings (Web y escritorio)

Este capitulo lo ayudara a comprender como unirse, crear, buscar, grabar y eliminar una
reunion; compartir una pantalla durante una reunién; funcion de video inteligente; los diversos
controles disponibles durante una reunién en curso; y otras funciones de MiTeam Meetings
application.

» Creacion de una reunion ad hoc on page 28

* Crear una reunién programada on page 31

* Buscar una reunion on page 36

* Reuniodn solo por invitacién on page 37

* Unirse a una reunion on page 40

* Eliminar o salir de una reunion on page 55

« Editar o eliminar un mensaje de chat on page 57

» Controles de reunion on page 60

* Grabar una reunién MiTeam on page 66

» Compartir Pantalla on page 72

* Video inteligente MiTeam Meetings on page 82

* Integracién del Calendario de Office 365 con MiTeam Meetings on page 83
* Complemento de Outlook de MiTeam Meetings (Web y escritorio) on page 89
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2.1 Creacion de una reunion ad hoc

Un usuario registrado puede crear una reunion ad hoc en MiTeam Meetings application
siguiendo estos pasos;

1. Haga clic en REUNIRSE AHORA en la seccion Meetings.

G2 Meetings e

Sales Meeting

John Smith

New Product Initiatives

@ John Smith and 4 others

|
John's Meeting

@ John Smith and 4 others

2. Se abre una ventana emergente que muestra el Titulo de la reunién predeterminado,
la URL de la reunién, la Informacion de acceso telefonico y la ID de la reunién. Se
puede editar el titulo de la reunién en la barra de Titulo de la reunién.
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6 Note:

Se recomienda encarecidamente que a una reunion se le asigne un nombre unico
de identificacion humana que sea facil de recordar para los participantes. Esto
permitira a los usuarios registrados identificar facilmente qué espacio de reunion
utilizar para su colaboracién y facilitar las busquedas de reuniones.

Haga clic en Copiar al portapapeles para copiar los detalles de la reunién y pegarlo
en otro lugar.

[® Copy to clipboard

Want to rename this meeting to track it
better?

Meeting title
New Product Initiatives

Copy and share as you please
https://meet.mitel.io/meet/362681573

Dial in information
= 9180 6180 6302

Meeting ID 362-681-573

e [

3. Asegurese de que toda la informacion ingresada sea correcta y haga clic en Entrar
para comenzar la reunion. Haga clic en Cancelar para cancelar la reunion. Si edita el
titulo de la reunion:

* haga clic en Guardar para guardar el titulo actualizado de la reunion.
* Haga clic en Guardar y entrar para iniciar la reunién con el titulo actualizado.

Después de iniciar una reunién, puede invitar tanto a los usuarios registrados como a
los usuarios invitados como participantes de una reunion. Una reunion puede tener un
maximo de 100 participantes. Para invitar usuarios a una reunion:

o

Haga clic en : desde el panel de control y luego haga clic en el icono Invitar (((:J$ ). Se
abre el cuadro de didlogo Invitar participantes.
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Para invitar a un usuario registrado a una reunion:

1. En la barra de busqueda, escriba el nombre del usuario que esta buscando. El
campo de busqueda muestra una lista de usuarios registrados cuyos nombres o
direcciones de correo electronico coinciden con las letras que escribe.

2. Haga clic en el nombre para invitar al usuario como participante a la reunién y haga
clic en Invitar.

Se enviara una invitacién a la reunién que contiene la URL de la reunién y los
numeros de acceso telefénico a la direccion de correo electrénico del usuario de no-
reply@mitel.io. También se enviara el mensaje Unase ahora al usuario en el chat de
MiCollab. El usuario puede unirse a la reunién haciendo clic en la URL de la reunién o
en el mensaje Unase ahora.

o Note:

Para recibir un correo electrénico para invitaciones a reuniones, un usuario
registrado debe seleccionar la casilla de verificacion Enviarme siempre un
correo electrénico para invitaciones a reuniones en la pestana General en el
panel Configuracién. Para obtener detalles sobre como seleccionar esta casilla
de verificacion, consulte Administrar configuracién de reuniones on page 16.

Para invitar a un usuario invitado a una reunion:

1. En la barra de busqueda, escriba la direccion de correo electronico del participante
que desea invitar a la reunion. Tenga en cuenta que debe escribir la direccién de
correo electronico exacta del participante al que desea invitar. La direccion de
correo electronico que escribe aparece en el campo de busqueda.

2. Haga clic en el nombre para invitar al usuario como participante a la reunion y haga
clic en Invitar.

Se enviara una invitacion a la reunién a la direccidn de correo electréonico del usuario
de no-reply@mitel.io. El usuario puede unirse a la reunién haciendo clic en la URL
de la reunion.
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A\ CAUTION:

Los clientes deben tener precaucion para evitar la divulgacién accidental de
cédigos de acceso a reuniones.

Mitel recomienda que al menos un participante en una reunion use el cliente Mitel
Meetings para proporcionar visibilidad a otros participantes en la reunion.

Para obtener mas informacion, consulte las

2.2 Crear una reunion programada

Un usuario registrado puede crear una reunion programada en la aplicacion MiTeam
Meetings siguiendo estos pasos:
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1. En la seccion Meetings, haga clic en PROGRAMAR.

(33 MiTeam Meetings

ElMeetings Q

New Product Initiatives

@ John Smith

Sales Meeting

@ John Smith and 2 others

John's Virtual Meetings

@ John Smith and 2 others

START NOW (J¢0 SCHEDULE [

Se abre el panel Programar una reunion.

Schedule a meeting

Meeting title
Sales Meeting

Calendar
Default Calendar (.ics download) v

Q | John Smith X

Advanced options
Invite-only meeting

Remove waiting room
All participants will be automatically accepted

Cancel Add to calendar

2. En la barra de titulo de la reunion, especifique un titulo para la reunion.
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o Note:

Se recomienda encarecidamente que a una reunion se le asigne un nombre unico
de identificacion humana que sea facil de recordar para los participantes. Esto
permitira a los usuarios registrados identificar facilmente qué espacio de reunion
utilizar para su colaboracién y facilitar las busquedas de reuniones.

3. Haga clic en Calendario y, en la lista desplegable, elija el calendario al que desea
agregar la invitacion a la reunion.

4. Invite a los participantes a la reunion. Puede invitar tanto a usuarios registrados como
a usuarios invitados como participantes a una reunion.

o Note:

Una reunion puede tener un maximo de 100 participantes.

« Para invitar a un usuario registrado a una reunion

a. En la barra de busqueda, escriba el nombre del usuario que esta buscando. El
campo de busqueda muestra una lista de usuarios registrados cuyos nombres o
direcciones de correo electronico coinciden con las letras que escribe.

b. Haga clic en el nombre para invitar al usuario como participante a la reunion.

Se enviara una invitacion a la reunién que contiene la URL de la reunién y los
numeros de acceso telefénico a la direccion de correo electrénico del usuario de
no-reply@mitel.io. También se enviara una tarjeta de accion Unirse ahora al
usuario en el chat de MiCollab. El usuario puede unirse a la reunion haciendo clic
en la URL de la reunién o en la tarjeta de accion Unirse ahora.
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o Note:

Para recibir un correo electronico para invitaciones a reuniones, un usuario
registrado debe seleccionar la casilla de verificacion Enviarme siempre un
correo electrénico para invitaciones a reuniones en la pestana General en
el panel Configuracién. Para obtener detalles sobre como seleccionar esta
casilla de verificacion, consulte Administrar configuracién de reuniones on page
16.

e Para invitar a un usuario invitado a una reunion

a. En la barra de busqueda, escriba la direccidén de correo electronico del
participante que desea invitar a la reunién. Tenga en cuenta que debe escribir
la direccidn de correo electronico exacta del participante al que desea invitar. La
direccion de correo electronico que escribe aparece en el campo de busqueda.

b. Haga clic en la direccion de correo electronico para invitar al usuario como
participante a la reunion.

Se enviara una invitacién a la reunioén a la direccidon de correo electronico del
usuario de no-reply@mitel.io. El usuario puede unirse a la reunion haciendo clic
en la URL de la reunion.

5. En la seccidén Opciones de reunion, elija una de las siguientes opciones segun el
tipo de reunién que desee crear.

* Reuniodn solo por invitacion: para crear una reunién en la que solo el creador de
la reunién pueda admitir a participantes no invitados en la reunién, seleccione la
casilla de verificacion Reunién solo por invitacion. Para obtener mas informacion
acerca de las reuniones solo para invitados, consulte Reunion solo por invitacion
on page 37.

* Reunion sin sala de espera: para crear una reunion en la que la sala de
espera esté desactivada, permitiendo asi que todos los participantes ingresen
automaticamente a la reunioén directamente, seleccione la casilla de verificacion
Eliminar sala de espera.
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o Note:

» Esta opcién se mostrara solo si un socio de Mitel o el gestor de la cuenta
de su cuenta de CloudLink ha habilitado el boton de alternancia de la Sala
de Espera Opcional para su CloudLink Accounts Console. Para obtener
mas informacion, comuniquese con el administrador de su cuenta o consulte
Permitir que los usuarios administren la sala de espera en las reuniones.

» Para obtener mas informacion sobre qué usuarios iran a la sala de espera,
consulte las preguntas frecuentes ;Quién va a la sala de espera antes de
unirse a una reunion? on page 119.

* Para que los usuarios invitados sean aceptados automaticamente en una
reunion que tiene la sala de espera desactivada, al menos un usuario
registrado debe unirse a la reunion.

6. Haga clic en Agregar al calendario. La programacion continua segun el tipo de
calendario que selecciond en la lista desplegable Calendario.

a. Calendario predeterminado (descarga .ics): descarga un archivo ICS con
detalles de participacion en la reunion, titulo y participantes, el cual puede ver en
su aplicacion de calendario predeterminada (como el escritorio de Outlook).

o Note:

Si elige este tipo de calendario mientras MiTeam Meetings Web Application

se ejecuta en el navegador Google Chrome, puede mostrarse el mensaje de
advertencia XXXX (nombre de la reunion).ics puede ser peligroso, por lo
que Chrome lo ha bloqueado. Para continuar descargando la invitacion, haga
clic en la opcién Mantener junto al mensaje de advertencia. Haciendo clic en
Descartar cancela la descarga.

b. Google Calendar: abre una nueva pestafia en Gmail con una invitacion de
calendario rellenada previamente con detalles de la reunidn, titulo y participantes.

c. Exchange / Office 365: abre una nueva pestafia en Office 365 con una invitacién
de calendario rellenada previamente con detalles de la reunion vy titulo; pero no
transfiere a los participantes. Debe agregar a los participantes directamente en el
calendario abierto en Office 365.
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A\ CAUTION:

Los clientes deben tener precaucion para evitar la divulgacién accidental de
cédigos de acceso a reuniones.

Mitel recomienda que al menos un participante en una reunion use el cliente Mitel
Meetings para proporcionar visibilidad a otros participantes en la reunién.

Para obtener mas informacion, consulte las

2.3 Buscar una reunion

Para buscar una reunion:

Haga clic en el icono de busqueda ( Q ) en la parte superior de la seccion
Reuniones. Aparece una barra de busqueda, junto con un menu desplegable
Buscar.

2. En el menu desplegable, seleccione Reuniones. Se mostrara una lista de todas sus
reuniones.

3. En la barra de busqueda, escriba el nombre de la reunion que esta buscando. Se
mostrara una lista de reuniones con nombres coincidentes a medida que escribe los
caracteres.

& meeting

Search for
Meetings v

Found 2 meetings

)
sales

@ John Smith and 2 others

AEEEEE————
John's Virtual s

@ John Smith and 2 others

START NOW ()9 SCHEDULE

Guia del usuario de MiTeam Meetings


https://www.mitel.com/document-center/security/technical-papers/all-releases/en/miteam-meetings-security-guidelines
https://www.mitel.com/document-center/security/technical-papers/all-releases/en/miteam-meetings-security-guidelines

Funciones de MiTeam Meetings

2.4 Reunioén solo por invitacion

Una reunion solo por invitacion ( ) es un tipo de reunion en la que solo el
creador de la reunidon puede admitir a participantes no invitados en la reunion.

Los usuarios registrados invitados a la reunién son admitidos a la reunién directamente.
Un usuario registrado se considera invitado solo si el creador de la reunion lo invita a la
reunion mediante una de las siguientes acciones:

» Haciendo clic en el icono Invitar del panel de control de reuniones durante una
reunién en curso.

* Ingresando su nombre o direccion de correo electronico en el campo correspondiente
al crear la reunion.

Los usuarios registrados e invitados que no tengan una invitacion pero que quieran
unirse a una reunion solo por invitacidon deben esperar en la sala de espera y pueden
unirse a la reunion solo después de que el creador de la reunion los admita en la
reunion. Para obtener mas informacion sobre qué usuarios iran a la sala de espera,
consulte las Preguntas Frecuentes ;Quién va a la sala de espera antes de unirse a una
reunién?

Programacion de una reunion solo por invitacion

Para programar una reunién solo por invitacion, siga del paso 1 al paso 5 mencionado
en y Crear una reunién programada on page 31seleccione la casilla de verificacion
Reunioén solo por invitacion.
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Schedule a meeting

Meeting title
Sales Meeting

b‘e'falu.lt Calendar (.ics download) v

Q Andrea.Scott@mitel.com X

John.Smith@mitel.com X

Advanced options
Invite-only meeting

Remove waiting room

All participants will be automatically accepted

Cancel Add to calendar

Se programa una reunién solo para invitados y aparecera en la seccion Reuniones.

0 Note:
A&

Para reuniones solo por invitacion, el icono se muestra junto al nombre
de la reunion en la pagina de detalles de la reunion.

* Una vez programada, una reunion solo para invitados no se puede cambiar a una
reunion normal y viceversa. En su lugar, se recomienda crear una nueva reunion.

Gestion de participantes

» Solo el creador de la reunidén puede permitir o rechazar el acceso a un usuario que
espera en la sala de espera.

* Debe utilizar el complemento Meetings para actualizar la reunion después de agregar
(o modificar) los asistentes a la reunién.
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Los usuarios registrados e invitados sin una invitaciéon admitida a la reunion no se
consideran invitados. Cada vez que quieran unirse a una reunion, el creador de la
reunion debe invitarlos o admitirlos desde la sala de espera.

Los usuarios registrados e invitados sin una invitacion tendran acceso a los archivos
compartidos y las grabaciones en una reunion solo mientras la reunion esta en curso
y después de que se hayan unido a la reunion.

Los usuarios registrados que fueron invitados a una reunion por el creador de

la reunion pueden invitar a otros participantes a la reunion mediante una de las
siguientes acciones:

[+]

[+]
Durante una reunién en curso, haga clic en ° desde el panel de control y luego

haga clic en el icono Invitar ({L:J$ ).

* En la pagina de detalles de las reuniones, haga clic en la pestana Participantes y
luego haga clic en INVITAR.

Se abre el cuadro de dialogo Invitar participantes. Consulte el paso 4 mencionado
en Crear una reunion programada on page 31 para obtener mas informacion sobre
como invitar a participantes a una reunion.

Un usuario registrado en una reunion puede cancelar la invitacion de un participante
(incluidos otros usuarios registrados) mediante el siguiente procedimiento.

1. Haga clic en la pestaiia Participantes. Se muestra la lista de participantes en la
reunion.

2. Coloque el cursor sobre el participante cuya invitacion quiere cancelar y haga clic
o

en el icono °. Aparece la ventana emergente Cancelar invitacion.
3. Haga clic en Cancelar invitacién para cancelar la invitacion del participante.

El participante ya no tendra acceso a la reunion hasta que sea invitado nuevamente o
admitido desde la sala de espera por el creador de la reunion.

o Note:

Los participantes no pueden cancelar la invitacion del creador de la reunion.
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2.5 Unirse a una reunion

Puede unirse a una reunién de MiTeam como usuario registrado o como usuario

invitado. Ambos tipos de usuarios pueden unirse a una reunion a través de PSTN
haciendo clic en el numero de acceso telefénico mencionado en la invitacion a la
reunion.

+ Unase a una reunién como usuario registrado on page 40
« Unase a una reunién como usuario invitado on page 47
* Unirse a una reunion usando PSTN on page 54

2.5.1 Unase a una reunién como usuario registrado

Como usuario registrado, puede unirse a una reunion:

* haciendo clic en el enlace de la reunidn en la invitacion recibida en Outlook o en
cualquier otro proveedor de servicios de correo electrénico

ﬂ Note:

Para recibir un correo electrénico para invitaciones a reuniones, un usuario
registrado debe seleccionar la casilla de verificacion Enviarme siempre un
correo electrénico para invitaciones a reuniones en la pestana General en el
panel Configuracién. Para obtener detalles sobre como seleccionar esta casilla
de verificacion, consulte Administrar configuracién de reuniones on page 16.

« haciendo clic en el mensaje Unase ahora recibido en el chat de MiCollab

* haciendo clic en la reunién desde la seccion Reuniones de su aplicacion MiTeam
Meetings, y luego haciendo clic en el botén UNIRSE de la pagina de detalles de la
reunién que se abre

* llamando a la reunion a través de PSTN utilizando el nUmero de acceso telefonico
mencionado en la invitacion. Para obtener mas informacién, consulte Unirse a una
reunion usando PSTN on page 54.
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6 Note:

* Se muestra un mensaje (como se muestra en la siguiente imagen) si intenta
unirse a una reunion que se eliminé.

This meeting does not exist

Please make sure that you used the correct meeting

ink.
Return to home screen

* Si se une a una reunion desde su dispositivo movil usando un enlace de reunién
(recibido a través de chat o correo electronico), sera redirigido a la MiTeam
Meetings Mobile Application si tiene la aplicacion instalada en su dispositivo
movil. Si no tiene instalada la aplicaciéon mévil MiTeam Meetings, aparecera
en el navegador un enlace para descargar esta aplicacion desde su tienda de

aplicaciones.

&

Unfortunately, this mobile browser is not
supported.
Have a MiTeam Meetings account? Get the mobile

d p }'J.

Meeting link:

https://86c468014e17.ngrok.io/meet/429417437Copy link

Dial in information:

Canada * +1613-701-9013

Meeting ID
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Para unirse a una reunién directamente desde la invitacion a la reunion o la tarjeta
de accién Unirse ahora en el chat de MiCollab

1. Haga clic en el enlace de invitacién a la reunién o en la tarjeta de accién Unirse
ahora. Se abre la pagina web de MiTeam Meetings.

+ Sitiene instalada la aplicacion de escritorio MiTeam Meetings, la pagina web le
pedira que abra la aplicacion de escritorio. Para que aparezca este mensaje,
debe haber seleccionado la casilla de verificacion Iniciar siempre enlaces de
reuniones en la aplicacion de escritorio en el menu Configuraciéon de la
aplicacion de escritorio. Para obtener detalles sobre cédmo seleccionar esta casilla
de verificacion, consulte Administrar configuracién de reuniones on page 16.

Haga clic en Abrir MiTeam Meetings. Se inicia la aplicacion de escritorio y se
muestra el panel de Vista previa de audio y video.

S |

Open MiTeam Meetings?

M|tel https://meet.mitel.io wants to open this application.
Open MiTeam Meetings m

If you have not downloaded the MiTeam
Meetings app, you can click here to

download and install it.

If you can't use or install the application, join from your browser.

Si no desea iniciar la aplicacion de escritorio, haga clic en Cancelar. Para
continuar iniciando sesién en la reunién con la aplicacion web, haga clic en unirse
desde su navegador.

* Si no tiene la aplicacion de escritorio instalada o no ha seleccionado la casilla de
verificacion Inicie siempre enlaces de reuniones en la aplicacion de escritorio,
se inicia MiTeam Meetings Web Application y se muestra el panelVista previa de
audio y video.
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e Note:

Cuando se une a una reunién por primera vez utilizando MiTeam Meetings
application, se muestra el panel que se muestra en la siguiente figura. Haga clic
en Vamos para acceder al panel de Vista previa de audio y video.

Time to set up your audio and video
You will join the meeting, but no one can see or hear
you until you connect.

Let's Go
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e Note:

Para que el panel Vista previa de audio y video aparezca, debe asegurarse
de que la casilla de verificacion Mostrar vista previa de audio y video antes
de unirse a una reunion esté seleccionada en Configuraciones > General.
Este ajuste esta activado por defecto.

Audio and video preview

VA

Preview
Q
Stop video Mute Settings
{ Settings

lhtegrated Webcam

béfauit - Microphone Array (Realtek Audio)

Don't ask me again Leave

2. En el panel de Vista previa de audio y video, elija como desea conectarse al audio,
si desea silenciar o reactivar el micréfono y encender o apagar el video antes de
unirse a la reunidn. Haga clic en Conectar para unirse a la reuniéon. Haciendo clic en
Salir abortara la operacién y le redirigira a la pantalla de inicio.
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9 Note:

» Seleccione la casilla de verificacion No me vuelva a preguntar para guardar la
configuracion seleccionada.

Haga clic en ° en la parte superior derecha del panel para acceder a las
opciones para descargar la aplicacion de escritorio, informar un problema con
la aplicacion y ver el documento de ayuda en linea.

» Para ayudar a resolver los problemas que enfrenta mientras habilita el
micréfono, el altavoz o la camara, consulte las preguntas frecuentes ;Cémo
habilito la camara y el micréfono para la aplicacion de escritorio MiTeam
Meetings en Windows y Mac OS? o ¢ Cémo habilito la camara y el micréfono
para MiTeam Meetings Web Application en un navegador?.

Para unirse a una reunidn que aparece en la seccion Reuniones de su aplicaciéon
MiTeam Meetings

1. Haga clic en la reunion a la que desea unirse. Los detalles de la reunién se muestran
en el panel lateral.

(2 MiTeam Meetings

EIMeetings Q P
New Product Initiatives =s
€ - = o

Created by John Smith

New Product Initiatives

@ John Smith

Sales Meeting

e John Smith and 2 others April 9

e John Smith » 4:24 PM

Hello Everyone

John's Virtual Meetings We will start in some time. ‘

@ John Smith and 2 others Thank you for your patience.

Type a message...

®
®
©

START NOW ()¢ SCHEDULE [
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2. Haga clic en el botén UNIRSE en el panel para unirse como participante. Se muestra
el panel Vista previa de audio y video.

9 Note:

Para que el panel Vista previa de audio y video aparezca, debe asegurarse de
que la casilla de verificacion Mostrar vista previa de audio y video antes de
unirse a una reunion esté seleccionada en Configuraciones > General. Este
ajuste esta activado por defecto.

Audio and video preview

Preview

0

Stop video Settings

{ Settings

Ihtegrated Webcam

béfauit - Microphone Array (Realtek Audio)

Don't ask me again Leave

3. Elija cobmo desea conectarse al audio, silenciar o reactivar el micréfono y encender
0 apagar el video antes de unirse a una reunion, y luego haga clic en Conectar para
unirse a la reunién. Haciendo clic en Salir abortara la operacion y le redirigira a la
pantalla de inicio.
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0 Note:

» Seleccione la casilla de verificacion No me vuelva a preguntar para guardar la
configuracion seleccionada.

Haga clic en ° en la parte superior derecha del panel para acceder a las
opciones para descargar la aplicacion de escritorio, informar un problema con
la aplicacion y ver el documento de ayuda en linea.

» Para ayudar a resolver los problemas que enfrenta mientras habilita el
micréfono, el altavoz o la camara, consulte las preguntas frecuentes ;Cémo
habilito la camara y el micréfono para la aplicacion de escritorio MiTeam
Meetings en Windows y Mac OS? o ¢ Cémo habilito la camara y el micréfono
para MiTeam Meetings Web Application en un navegador?.

2.5.2 Unase a una reunidon como usuario invitado

Como usuario invitado, puede unirse a una reunion de las siguientes maneras:

* haciendo clic en el enlace de la reunion en la invitacion recibida en Outlook o
cualquier otro proveedor de servicios de correo electrénico

* haciendo clic en el enlace de la reunion compartido a través del chat

* llamando a la reunion a través de PSTN utilizando el niumero de acceso telefénico
mencionado en la invitacion. Para obtener mas informacion, consulte Unirse a una
reunion usando PSTN on page 54.
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6 Note:

Si se une a una reunion desde su dispositivo movil usando un enlace de reunién
(recibido a través de chat o correo electronico), sera redirigido a la MiTeam Meetings
Mobile Application si tiene la aplicacion instalada en su dispositivo mévil. Si no tiene
instalada la aplicaciéon mévil MiTeam Meetings, aparecera en el navegador un enlace
para descargar esta aplicacion desde su tienda de aplicaciones.

g

Unfortunately, this mobile browser is not
supported.
Have a MiTeam Meetings account? Get the mobile

app.

Meeting link:

https://86c468014e17.ngrok.io/meet/429417437Copy link

Dial in information:

Canada ¥ +1613-701-9013

Meeting ID 429-417-437

Para unirse a una reunion como usuario invitado, utilice el siguiente procedimiento:

1. Acceda a la pagina de Bienvenida realizando una de las siguientes acciones:

* Haga clic en el enlace de invitacion a la reunion que recibié. Se inicia MiTeam
Meetings Web Application y se abre la pagina de Bienvenida.
* Ingrese https://meet.mitel.io/ en la barra de direcciones de su navegador. La

aplicacién web Miteam Meetings se inicia. Haga clic en la opcién Unirse como
invitado. En la pagina que se abre, ingrese el enlace de invitacion a la reunion o el

Guia del usuario de MiTeam Meetings



https://meet.mitel.io/

Funciones de MiTeam Meetings

ID de la reunién en el campo ID de reunién o enlace proporcionado y haga clic en
Continuar.

Join as guest

Enter meeting ID or link to continue.

Meeting ID or link

Or sign in
Se abre la pagina de Bienvenida.

2. Ingrese su nombre y direccion de correo electrénico y haga clic en Ingresar a la sala
de espera.

Guia del usuario de MiTeam Meetings




Funciones de MiTeam Meetings

6 Note:

Puede ver los numeros de acceso telefonico y la ID de la reunion, descargar la
aplicacién de escritorio MiTeam Meetings y ver las URL de la ayuda en linea y la
politica de privacidad desde la pagina de bienvenida.

(3 MiTeam Meetings

Welcome

Before joining the meeting, let us know your name and email address.

John Smith

john.smith@mitel.com

Remember me

Enter waiting room

Or sign in

Dial in information M

22020 MiTcamiMeets3 Issues & Feedback Download App Support Privacy policy
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3. Debe esperar hasta que cualquier usuario registrado que ya se haya unido a la
reunién lo acepte como usuario Invitado en la reunién. Al hacer clic en Salir, se
cancelara la operacion y se le redirigira a la pagina de Bienvenida.

(R MiTeam Meetings

You're in the waiting room

Someone will let you in shortly.

Dial in information

United States v +1469-638-4837
Meeting ID 054-199-051
Leave

Report an issue

4. Cuando un usuario registrado lo acepta en la reunion, hay una notificaciéon auditiva y
se muestra el panel de Vista previa de audio y video.
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6 Note:

Cuando se une a una reunién por primera vez utilizando MiTeam Meetings
application, se muestra el panel que se muestra en la siguiente figura. Haga clic
en Vamos para acceder al panel de Vista previa de audio y video.

Time to set up your audio and video
You will join the meeting, but no one can see or hear
you until you connect.

Let's Go

5. En el panel de Vista previa de audio y video, elija como desea conectarse al audio,
si desea silenciar o reactivar el micréfono y encender o apagar el video antes de
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unirse a la reunion. Haga clic en Conectar para unirse a la reunion. Al hacer clic en
Salir, se cancelara la operacion y se le redirigira a la pagina de Bienvenida.

Audio and video preview

VAN

Preview

Stop video Mute Settings

{ Settings

Ihtegrated Webcam

Defauit - Microphone Array (Realtek Audio)

Don't ask me again Leave

0 Note:

» Seleccione la casilla de verificacion No me vuelva a preguntar para guardar la
configuracion seleccionada.

Haga clic en * en la parte superior derecha del panel para acceder a las
opciones para descargar la aplicacion de escritorio, informar un problema con
la aplicacion y ver el documento de ayuda en linea.

» Para resolver los problemas que enfrenta mientras habilita el micréfono, el
altavoz o la camara, consulte las preguntas frecuentes ; Cémo habilito la
camara y el micréfono para la aplicacion de escritorio MiTeam Meetings en
Windows y Mac OS? o ¢ Coémo habilito la camara y el micréfono para MiTeam
Meetings Web Application en un navegador?.
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2.5.3 Unirse a una reunion usando PSTN

Los usuarios registrados y los usuarios invitados pueden unirse a una reunién a través
de PSTN ingresando el numero de acceso telefénico mencionado en la invitacion a la
reunion.

0 Note:

* Al unirse a una reunion a través de PSTN, incluso los usuarios registrados deben
esperar en la sala de espera hasta que cualquier usuario registrado que ya se
haya unido a la reunion lo acepte.

* Cuando ingrese a una reunién desde su iPhone usando la PSTN, no podra usar
MiTeam Meetings web application en el navegador Safari de su iPhone.

Para unirse a una reunion a través de PSTN, utilice el siguiente procedimiento:

1. Llame a la reunién realizando una de las siguientes acciones:

 Marcando el numero de marcacion

a. Marque el numero de acceso telefénico que se menciona en la invitacion a la
reunion.

b. Cuando se le solicite, elija el idioma que prefiera.
c. Ingrese el ID de la reunién.
* Haga clic en el numero de acceso telefonico

a. Haga clic en el numero de acceso telefénico que se menciona en la invitacion a
la reunion.

b. Esto iniciara de forma cruzada la aplicacion de telefonia instalada en su
dispositivo y se mostrara el numero de marcacion junto con la identificacion de la
reunién. Haga clic en el icono Llamar para realizar la llamada.

2. Hay un tono de llamada seguido del mensaje: esta en la sala de espera. Se unira a
la reunion cuando alguien lo deje entrar.

Guia del usuario de MiTeam Meetings



Funciones de MiTeam Meetings

o Note:

+ Este mensaje se repite cada quince segundos hasta que esté en la sala de
espera.

+ Este mensaje aparece solo si el creador de la reunion ha habilitado la sala de
espera para que los usuarios se unan a una reunion.

» Si el creador de la reunién ha desactivado la sala de espera para que los
usuarios se unan a una reunion, se le conectara directamente a la reunién si
ya hay al menos un usuario registrado en la reunion. Si el creador de la reunion
habilito la sala de espera, debe esperar en la sala de espera hasta que un
usuario registrado se una a la reunion y lo acepte.

3. Si es aceptado, hay un mensaje de audio: ha sido aceptado para unirse a la
reunion y estara conectado a la reunién. Si su solicitud es rechazada, hay un
mensaje de audio: su solicitud para unirse a esta reunion ha sido rechazada y su
llamada se desconecta.

0 Note:

De forma predeterminada, se unira a la reunién con el micréfono encendido.

2.6 Eliminar o salir de una reunion

Un creador de la reunién tiene la opcion de eliminar la reunién. Tanto los creadores de
reuniones como los participantes tienen la opcién de salir de la reunion desde la lista de
Meetings.

Para eliminar una reunioén

Para eliminar una reunién para la cual usted es el creador:
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1. Desde su lista Reuniones en la pantalla de inicio de MiTeam Meetings, haga clic con
el botdn derecho en la reunion que desea eliminar. Se abre un panel.

New Product Initiatives

Leave
@ John Smith and 2 others

Delete meeting

2. Haga clic en Eliminar reunion. Desde el panel de confirmacién que aparece, haga
clic en Eliminar reunion. La reunién se eliminara, junto con todos los chats y archivos
asociados, de su lista Reuniones y de la lista Reuniones de todos los participantes
de la reunion.

Sales Meeting will be deleted for all participants. You won't be
able to undo this. Are you sure you want to proceed?

Cancel Delete meeting

Para salir de una reunion de la lista de Meetings

Tanto los creadores de reuniones como los participantes pueden salir de una reunién
desde su lista Meetings. Para hacer esto:

1. Desde su lista Reuniones en la pantalla de inicio de MiTeam Meetings, haga clic con
el botdn derecho en la reunidon que desea eliminar. Se abre un panel.

2. Para eliminar la reunion de su lista, haga clic en Salir. La reunion se eliminara de su
lista Reuniones.

Design Objectives
Leave

@ Amith Ravindran and one other =

Después de eliminar una reunién de su lista Meetings, no vera la reunion en su lista 'y
no recibira ninguna notificacion con respecto a esta reunion.

Todos los demas continuaran siendo parte de la reunidn, y la reunion se incluira en su
lista Meetings. Los mensajes de chat existentes enviados por usted seguiran siendo
visibles para ellos en su historial de conversacion de chat.
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Podra volver a unirse a la reunion y recibir notificaciones si es invitado a esta reunion, y
aceptar la invitacion. Después de unirse a la reunion, la reunion volvera a aparecer en la
lista Reuniones de su aplicacion MiTeam Meetings.

2.7 Editar o eliminar un mensaje de chat

Los usuarios registrados pueden editar los mensajes de chat que enviaron durante una
reunion de MiTeam. También pueden eliminar los mensajes de chat, los archivos y los
medios que enviaron durante una reunion.

0 Note:

+ Esta opcion se mostrara solo si un socio de Mitel o el gestor de la cuenta de su
cuenta de CloudLink ha seleccionado la casilla de verificacién Permitir la edicién
y eliminacién de mensajes en la integracion del chat para su cuenta en la
consola de cuentas de CloudLink. Para obtener mas informacién, comuniquese
con el gestor de su cuenta o consulte la seccion Permitir a los usuarios editar o
eliminar mensajes de chat en CloudLink Applications.

* Los usuarios invitados no pueden editar ni eliminar los mensajes de chat
enviados.

* No es posible eliminar de forma masiva los mensajes de chat enviados.

Editar un mensaje

Para editar un mensaje enviado, haga lo siguiente:

aee

).

Coloque el cursor sobre el mensaje que desea editar y haga clic en el icono Mas (
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2. En el cuadro de dialogo que se abre, haga clic en Editar mensaje.

Andrea Roberts «9:20 PM

AR
Hello folks!
Edit message

320 PM How are the sales numbers

— Delete message

3. En el cuadro de texto que se abre, edite el mensaje.

e John Smith 9:54 AM

Hello there!

How are we doing with the estimates for this quarter? ©

CANCEL L. UPDATE MESSAGE

4. Haga clic en ACTUALIZAR MENSAJE. El mensaje original sera reemplazado por el
mensaje editado y se marcara como (Editado). Hacer clic en CANCELAR cancelara
la operacion.

John Smith 9:54 AM

i Hello there!

How are we doing with the estimates for this quarter? Any progress? | (Edited)

Delivered

Eliminar un mensaje

Para eliminar un mensaje enviado, haga lo siguiente:
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)-

Coloque el cursor sobre el mensaje que desea editar y haga clic en el icono Mas (

2. En el cuadro de dialogo que se abre, haga clic en Eliminar mensaje.

Andrea Roberts «9:20 PM

AR
Hello folks!
Edit message g

s How are the sales numbers ¢
Delete message

Delivered
3. En el panel de confirmacion que aparece, haga clic en ELIMINAR MENSAJE. Al
hacer clic en CANCELAR se cancela la operacion.

X
Delete message

Are you sure you want to delete this message? This
action cannot be undone.

e John Smith
It is going well. We are making good progress. We
should be able to deliver it as per our commitments.

CANCEL DELETE MESSAGE

El mensaje se eliminara de forma permanente.

Delivered
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2.8 Controles de reunion

[ i ] B Adrian Smith : &  Adrian Smith

Karen Knowles

B o

Leave Stop video Unmute Settings

Los siguientes son los diversos controles que se muestran durante una reunién en
curso. Haga clic en cualquiera de estos controles para invocar la funcion:

Control Funcion

Haga clic en este icono para salir de una reunion en curso.
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Control Funcion

» Si es el organizador de la reunion, se abre un panel.

* Haga clic en Salir de la reunién para salir de la reunion.
Los otros participantes continuaran activos en la reunion.

* Haga clic en Finalizar reunion para todos para finalizar
la reunion para todos los participantes.
« Si es un participante, la reunién terminara inmediatamente

para usted. Los otros participantes continuaran activos en
la reunion.

Haga clic en este icono alternativamente para encender y
apagar su camara.

Haga clic en este icono alternativamente para silenciar y
reactivar su micréfono.

Haga clic en este icono alternativamente para iniciar o detener
el uso compartido de la pantalla durante una reunion.

s}

(+]
Haga clicen ° desde el panel de control y luego haga clic
en este icono para iniciar una grabacion. Para obtener mas
informacion, consulte Grabar una reunion MiTeam on page
66.

Q

(+]
Haga clic en ° desde el panel de control y luego haga clic en
este icono para invitar a mas usuarios a una reunion en curso.

Q

o
Haga clic en ° desde el panel de control y luego haga clic en
este icono para abrir el menu Configuracion.

Este icono indica que todos los participantes invitados a la
reunion seran automaticamente aceptados en la reunion.

Guia del usuario de MiTeam Meetings




Funciones de MiTeam Meetings

Control Funcion
9 Note:

Este icono se mostrara solo si se ha unido a una reunion
como usuario registrado.

Durante el disefio de galeria, haga clic en este icono para
cambiar al disefio de hablante activo. El Disefio de Hablante
Activo cambiara la ventana de video grande entre quien hable
durante una reunion.

Durante el Disefio de hablante activo, haga clic en este icono
para cambiar al Disefio de galeria. El Diseno de Galeria
mostrara el video de todos los participantes en la reunion que
tienen el video activado y el avatar de los participantes que
tienen el video desactivado.

0 Note:

De manera predeterminada, se unira a una reunion en
Disefio de Galeria.

Durante el Disefio de Hablante Activo o durante la pantalla
compartida, si tiene los mosaicos de video de los participantes
activados, haga clic en este icono para cambiar a la vista de
lista. Ya no vera el video de otros participantes, aunque otros
en la reunion puedan ver su video.

Durante el Disefio de Hablante Activo o durante el uso
compartido de pantalla, si tiene los mosaicos de video de

los participantes desactivados, haga clic en este icono para
cambiar a la vista de mosaicos de video, que le permitira ver
el video de todos los participantes en la reunién que tienen su
video activado.

El creador de la reunién vera este icono en la parte superior derecha de la pantalla.
Al hacer clic en este icono, se abre un panel donde el creador de la reunion

puede seleccionar qué usuarios seran enviados a la sala de espera antes de ser
aceptados en la reunién.
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Control Funcion

Who goes to the waiting room?

© Only guest users
This is the default setting
No one [

All participants will be automatically accepted

* Solo usuarios invitados: seleccione esta opcion para
habilitar la sala de espera para los usuarios invitados.
Los usuarios invitados que deseen unirse a una reunion
después de que esta opcion esté habilitada deben ingresar
a la sala de espera y ser aceptados en la reunidn por un
usuario registrado. Si esta opcién no esta habilitada, los
usuarios invitados que quieran unirse a una reunion seran
automaticamente aceptados en la reunién.

o Note:

De forma predeterminada, todos los usuarios
registrados seran aceptados automaticamente en la
reunion.

* Nadie: seleccione esta opcién para aceptar
automaticamente a todos los usuarios directamente en la
reunidn. La sala de espera estara deshabilitada para todos
los usuarios.

o Note:

Al menos un usuario registrado debe unirse a
la reunién para que los usuarios invitados sean
aceptados automaticamente en la reunion.

Para obtener mas informacion sobre qué usuarios van a la
sala de espera antes de unirse a una reunion, consulte FAQ
¢ Quién va a la sala de espera antes de unirse a una reunion?
on page 119.
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Control Funcion

Haga clic en este icono para ver la ventana de chat. Todos los
mensajes de chat compartidos durante una reuniéon se pueden
ver en la ventana de chat.

9 Note:

También puede hacer clic en la notificacién de chat que
recibe para abrir la ventana de chat.

Al hacer clic en este icono, se abre el panel de informacion de
la reunion, donde puede hacer lo siguiente:

» Copiar la invitacion a la reunion
* Copiar la URL de la reunién

» Ver el numero de acceso telefonico y la identificacion de la
reunion.

* Ver los archivos compartidos y las grabaciones de la
reunién haciendo clic en la pestafia Acerca de.

* Ver el organizador de la reunion y la lista de
participantes en la reunién haciendo clic en la pestaia
Participantes. Los organizadores de la reunion pueden
utilizar la opcién INVITAR disponible en la pestana
Participantes para invitar a los participantes a la reunion.

Este icono en la parte superior izquierda de la pantalla es
el indicador de pantalla compartida. Muestra el nombre del
participante que comparte la pantalla durante una reunion..
El indicador de pantalla compartida también mostrara un

o
icono de Desacoplar () para los participantes que ven el
contenido compartido durante una reunion.

o
Al hacer clic en el icono Desacoplar () permite a un
usuario desacoplar la pantalla compartida. Para obtener
mas informacion, consulte Desacoplamiento de la pantalla
compartida on page 73.
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Control Funcion

Este icono en la parte superior izquierda de su pantalla indica
que esta en silencio. Puede hacer clic en este icono para
reactivar el microfono. Cuando usted Presiona para Hablar,

. ) 0 Unmuted
el icono cambia a

Este icono en la parte superior derecha de su pantalla es el
indicador de Hablante Activo. Muestra el nombre del orador
durante una reunion.

Este icono aparece en el mosaico de usuarios de usuarios
que encuentran problemas con la red o una interrupcion
durante la llamada. La comunicacién de audio y video con
estos usuarios puede verse afectada mientras se muestra
este icono. Este icono desaparecera cuando la conexion con
estos usuarios se restablezca correctamente.

Un usuario registrado vera este mensaje durante una reunién
en curso para aceptar o rechazar a los usuarios invitados en
la Sala de Espera en la reunion. Haga clic en Aceptar todo
para permitir que estos usuarios entren a la reunion. Haga clic
en Rechazar todo para evitar que estos usuarios se unan a la
reunion. Para aceptar o rechazar usuarios especificos, haga

clic en el icono [] o el icono D al lado de sus nombres.

Presionar para Hablar ) ) )
Cuando esté en silencio, mantenga presionada la barra

espaciadora para reactivar el micréfono. Al soltar la barra
espaciadora, se silenciara el micréfono nuevamente. También
puede silenciar y reactivar su micréfono alternativamente
tocando rapidamente la barra espaciadora dos veces
seguidas.

Presione para silenciar . ) .
Cuando su microfono esté desactivado, presione y

mantenga presionada la barra espaciadora para silenciar su
microfono. Si suelta la barra espaciadora, volvera a activar el
micréfono. También puede silenciar y reactivar su micréfono
alternativamente tocando rapidamente la barra espaciadora
dos veces seguidas.
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Ademas de los diversos controles mencionados anteriormente, hay controles que se
muestran al pasar el mouse sobre el mosaico del usuario.

6 Note:

Estos controles se muestran solo cuando se une a una reunién como Usuario
registrado.

Control Funcion

Para silenciar a un usuario durante la reunién, coloque el
cursor sobre el mosaico de ese usuario y haga clic en el icono

)
MUTE .

Eliminar Para eliminar a un usuario de una reunion, coloque el cursor

sobre el mosaico de ese usuario. El icono ' se muestra en
la esquina superior derecha del mosaico. Haga clic en el icono

' y haga clic en Eliminar. En el panel de confirmacion que
aparece, haga clic en Eliminar para eliminar a ese usuario de
la reunion. Hacer clic en Cancelar descarta la operacion.

Anclar
Anclar: un usuario registrado o un usuario invitado puede

anclar un mosaico de usuario durante una reunién en curso.
Para anclar un mosaico de usuario, coloque el cursor sobre

el mosaico de usuario. El icono ﬂ se muestra en la esquina

superior derecha del mosaico. Haga clic en el icono ' y
haga clic en Fijar para fijar ese mosaico de usuario. La vista
cambia al modo Hablador activo y el mosaico anclado se
muestra como el mosaico de usuario principal. Para desanclar
un mosaico de usuario anclado y volver al modo Mosaicos de

Usuario, haga clic en .

2.9 Grabar una reunion MiTeam
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6 Note:

» La funcién de grabacion no esta disponible para los usuarios de la prueba gratuita
de MiTeam Meetings. Para usar esta funcion, debe tener una suscripcion paga a

MiTeam Meetings.
* Haga clic aqui para ver la lista de problemas conocidos.

La grabaciéon permite a un usuario registrado de MiTeam Meetings grabar una
reunion. Grabar una reunién es util para aquellos que no pudieron asistir a la reunion
y para aquellos que quieren hacer referencia a lo que se discutio en la reunion. Las
grabaciones se almacenan en la nube en formato MP4.

o] O]

Charles |

Charlott

lan Murc
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Grabar una reunién

Durante una reunion en curso, cualquier usuario registrado puede iniciar la grabacion

haciendo clic en el icono Grabar (E&&) en el panel de control. Sin embargo, solo un
usuario puede grabar una reunion a la vez. Aparece un Icono Preparando a grabar
en la parte superior de la pantalla de la reunion, lo que indica que Meetings esta
configurando la grabacién en la nube.

Una notificacion sonora indica que la grabacion ha comenzado y un mensaje (como se
muestra en la siguiente imagen) indica que la grabaciéon ha comenzado.

@ Your recording has started. Please let the

other participants know that they are being
recorded.

0 Note:

* Solo un usuario puede grabar una reunion a la vez.

Si la grabacion no se inicia después de hacer clic en , aparecera el siguiente
error. Para iniciar la grabacién nuevamente, debe actualizar la aplicacion y hacer

-
clic en K.

There was a problem in starting %

€ therecording. Please refresh and
try again.

Detener una grabacién

Durante una reunion, solo el participante que esta grabando puede detener la grabacion
en un momento dado realizando una de las siguientes acciones:

Haga clic en el icono de parada (m) desde el indicador de grabacién en la parte
superior de la pantalla

Haga clic en el icono Detener (E&1) desde el panel de control.
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La grabacién se detendra y se guardara en la nube. Un mensaje de confirmacion (como
se muestra en la siguiente imagen) indica que la grabacion esta guardada.

@ Recording completed. You can download it X

La siguiente tabla enumera el impacto de varios escenarios en una grabacion en curso

de una reunion.

Escenario Resultado

El usuario que estéd grabando abandona la reunion.

La grabacion se detiene.

El usuario que esta grabando se elimina de la reunion.

La grabacion se detiene.

El creador finaliza la reunién para todos los participan
tes.

La grabacion se detiene.

La reunion expira después del limite de 24 horas.

La grabacion se detiene.

El usuario que esté grabando recarga la aplicacién M
eetings o actualiza el Meetings web client.

La grabacién continua.

El usuario que esté grabando experimenta un ancho de
banda bajo; se desconecta de la reunién durante un
breve periodo de tiempo y se vuelve a conectar a la
reunion.

La grabacioén continua.

El usuario que esté grabando cierra la pestafia o el nave
gador donde esta implementado el cliente web de Meet
ings y, por lo tanto, abandona la reunion sin hacer clic
en el botén Salir.

La grabacion continua.

Acceder a una grabacion

Un usuario registrado o un usuario invitado puede acceder a las grabaciones de una

reunion mediante los siguientes pasos:

0 Note:

Cualquier usuario (registrado o invitado) que sea participante de la reunion o un
usuario registrado que tenga la URL de la reunion puede acceder a las grabaciones
de una reunion que no sea solo para invitados, lo que podria suponer un problema
de privacidad. Para evitar esto, Mitel recomienda que cree reuniones solo para
invitados, ya que solo los usuarios registrados que estan invitados a la reunién
pueden acceder a las grabaciones de una reunion solo para invitados. Los usuarios
registrados e invitados sin una invitacion tendran acceso a las grabaciones solo
mientras la reunidn esta en curso y después de que se hayan unido a la reunion.
También se recomienda que después de completar una grabacién, descargue la
grabacion a su dispositivo y la elimine de su reunion por razones de privacidad.
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+ Como usuario registrado

Todos los usuarios registrados que estan invitados a una reunion pueden acceder a
las grabaciones de esa reunidn realizando una de las siguientes acciones:

1. Haga clic en la reunion en la seccion Meetings.

2. En la pagina de detalles de la reunion, haga clic en la pestaina Acerca de.
Desplacese hacia abajo hasta la seccién Grabacién. Aqui se muestran todas las
grabaciones realizadas en la reunion.

Para descargar una grabacion, coloque el cursor sobre la grabacion y haga clic en
Clic para descargar. La grabacién se descargara a su dispositivo en formato MP4.

« Como usuario invitado

Los usuarios invitados pueden acceder a las grabaciones de una reunion solo
mientras la reunion esta en curso y después de que se hayan unido a la reunion. Para
acceder a una grabacion durante una reunion:

Haga clic en el icono @ en la esquina inferior izquierda de la pantalla Meetings.
Se abre la ventana de chat.

Haga clic en el icono * en la esquina superior derecha de la ventana de chat. Se
abrird un cuadro de dialogo.

3. Haga clic en Archivos. Se abre el panel Acerca de y se muestra la seccion
Grabaciones.

4. Para descargar una grabacioén, coloque el cursor sobre la grabacién y haga clic
en la opcion clic para descargar. La grabacion se descargara a su dispositivo en
formato MP4.

Cambiar el nombre de una grabaciéon

Un creador de la reunién o el usuario que realiz6 la grabacion puede cambiar el nombre
de una grabacion. Para hacer esto:

1. Haga clic en la reunion en la seccién Meetings.

2. En la pagina de detalles de la reunién, haga clic en la pestafia Acerca de.
Desplacese hacia abajo hasta la seccion Grabacion. Aqui se muestran todas las
grabaciones realizadas en la reunion.

3. Coloque el cursor sobre la grabacién a la que desea cambiarle el nombre y haga clic

(5]

(+]
en el icono ° .
4. En el cuadro de dialogo que aparece, haga clic en Cambiar nombre.
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5. Ingrese el nuevo nombre para la grabacién. Haga clic en Guardar para guardar los
cambios o haga clic en Cancelar para descartarlo.

Eliminar una grabacién

Un creador de la reunién o el usuario que realizé la grabacion puede eliminar una
grabacion. Para hacer esto:

La grabacién se eliminara de forma permanente.

1. Haga clic en la reunion en la seccion Meetings.

2. En la pagina de detalles de la reunion, haga clic en la pestaina Agenda. Desplacese
hacia abajo hasta la seccion Grabacién. Aqui se muestran todas las grabaciones
realizadas en la reunion.

3.

o0

Coloque el cursor sobre la grabacion a que desea eliminar y haga clic en el icono ° .
4. En el cuadro de dialogo que aparece, haga clic en Eliminar.
5. En el panel de confirmacion que aparece, haga clic en Eliminar grabacién.

Gestionar grabaciones

La siguiente tabla enumera las tareas de grabacién que cada usuario puede realizar en
MiTeam Meetings application.

Tipo de usua é¢Puede | ;Puede d éSe pued | ;Se puede accedery é¢Se puede ca
rio empez ejar de grab | e borrar descargar una grabac mbiar el nom
aragra | ar? una gra ion? bre de una g
bar? bacion? rabacion?
Creador de reuni | Si Solo si come Si Si Si
ones nzo la graba
cion.
Usuario registra | Si Solo si come Solo si real Solo si realizé la
do nzé la graba izélagraba | * Para una reunion grabacion.
clon. clon. gue no sea solo

para invitados,
puede acceder a la
grabacion en todo
momento si tiene la
URL de la reunién.

* Para una reunién
solo para invitados,
puede acceder a la
grabacion en todo
momento solo si
esta invitado a la
reuniéon. Si no tiene
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Tipo de usua | ;Puede | ;Puede d é¢Se pued | ;Se puede accedery ¢Se puede ca
rio empez ejar de grab | e borrar descargar una grabac mbiar el nom

aragra | ar? una gra ion? bre de una g
bar? bacion? rabacion?

una invitacion,
tendra acceso a las
grabaciones solo
mientras la reunién
estdencursoy
después de que

se haya unido a la
reunion.

Usuario invitado | No No No Solo mientras la reunién est No
aen curso y después de que
se haya unido a la reunion.

2.10 Compartir Pantalla

Durante una reunién, puede compartir su pantalla con los demas participantes en la
reunién. Esto le permite mostrar cualquier medio, incluidos documentos, presentaciones,
imagenes y videos, en su ordenador a todos los participantes sin tener que enviarles
esos archivos. Los siguientes son los pasos para compartir su pantalla en MiTeam
Meetings.

@
Durante una reunion en curso, haga clic en el icono Compartir ( ) desde el panel
de control. Se abre la ventana de solicitud Compartir su pantalla.

2. Se le pedira que seleccione Su pantalla completa, Ventana de aplicacion o
Pestaifha de Chrome para compartir desde la ventana de solicitud.

» Si elige compartir la Pantalla Completa, su escritorio completo se compartira y se
mostrara a todos los participantes. Puede alternar entre multiples aplicaciones o
ventanas durante la reunion, y si se muestran en su pantalla, se mostraran en las
pantallas de todos los participantes.

» Si elige compartir una Aplicacién, solo esa aplicacion se compartira y se mostrara
en la reunion. Puede alternar entre multiples aplicaciones o ventanas durante la
reunion, pero estas no se mostraran a los participantes.
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o Note:

En dispositivos Mac, si MiTeam Meetings application esta en modo de pantalla
completa, solo puede compartir MiTeam Meetings application. Para compartir
otras aplicaciones, debe salir del modo de pantalla completa.

+ Si elige compartir una Pestaina de Chrome, solo se compartira esa pestafa en
su navegador Chrome y se mostrara en la reunion. Puede alternar entre otras
pestafias en Chrome, pero estas no se mostraran a los participantes.

o Note:

Compartir una pestana de Chrome solo se admite en la aplicaciéon web MiTeam
Meetings.

3. Haga clic en la opcion requerida y haga clic en Compartir pantalla para comenzar a

@
compartir. “El icono Compartir ( ) se vuelve verde y en la parte inferior izquierda
de su mosaico de usuario aparece un boton azul para compartir pantalla con el

. @ Charlie Thomas . _
nombre del usuario ( ) cuando comienza a compartir". Haga

clic en < en la esquina superior derecha de la ventana Compartir su pantalla para
cancelar el uso compartido antes de que comience.

0 Note:

Compartir un audio solo se admite en MiTeam Meetings Web Application y esta
disponible después de seleccionar Toda la pantalla o la Pestafia de Chrome.
Para compartir un audio, debe seleccionar la casilla de verificacion Compartir
audio en la ventana de mensaje Compartir su pantalla.

4,

Después de comenzar a compartir, haga clic en el icono Dejar de compartir (.)
desde el panel de control para detener el intercambio.

Desacoplamiento de la pantalla compartida

Al ver contenido compartido, puede desacoplar la pantalla compartida en su aplicaciéon
Meetings y convertirla en una ventana flotante. Puede hacerlo haciendo clic en el

Fo
icono Desacoplar () que se muestra en el indicador de pantalla compartida
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@ Charlie Thomas is sharing .
( . ). La pantalla compartida se abre en una ventana separada, lo

que le permite mover esa ventana a una nueva posicion. La ventana original (pantalla de
reunién en curso) seguira mostrando los mosaicos de video y los distintos controles de
la reunion.

Cierre la ventana desacoplada o haga clic en el Dock () que se muestra en el
indicador de pantalla compartida para volver a acoplar la ventana a su ubicacion original.

0 Note:

* Incluso después de que finalice la pantalla compartida, la ventana desacoplada
permanecera abierta hasta que finalice la reunién o hasta que cierre la ventana.

+ Para la aplicacion de escritorio MiTeam Meetings, la funcion Desacoplar
pantalla compartida solo es compatible con MiTeam Meetings 1.4.8 y versiones
posteriores. Si esta usando una version anterior, actualice la aplicacion a la ultima
version y reinicie la aplicacion para usar esta funcion.

Diseio al compartir la pantalla

Al ver el contenido compartido, vera el Disefio de Hablante Activo, donde el contenido
compartido se muestra junto con los mosaicos de usuario. De forma predeterminada,
cuando se inicia la pantalla compartida, todos los participantes se mostraran en la vista
de mosaicos de video. La vista de mosaicos de video mostrara el video de todos los
participantes que tienen su video encendido y el avatar de los participantes que tienen
su video apagado. La vista de lista mostrara solo el nombre de todos los participantes de
la reunion.

Durante la vista de mosaicos de video, haga clic en el icono Lista (E) para cambiar a
la vista de lista.
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Charlie Thomas

Kevin Mallari (Guest)

Michelle Calvo (Guest)

Durante la vista de lista, haga clic en los mosaicos de video () para cambiar a la vista
de mosaicos de video.

Charlie Thomas

Kevin Mallari (Guest)

Michelle Calvo (Guest)

2.11 Desenfoque su fondo

Puede desenfocar su fondo en MiTeam Meetings para evitar que otros participantes
vean su fondo. MiTeam Meetings le permite desenfocar su fondo antes de una reunion o
durante una reunion.
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6 Note:

Desenfocar el fondo implica usar la Unidad de Procesamiento Grafico (GPU) de su
ordenador para lograr los mejores resultados. Si su ordenador tiene una GPU mas
antigua, el uso de esta funcion puede agregar una carga a su ordenador, lo que
afecta negativamente la experiencia de la reunion. Si experimenta retrasos en sus
videos, actualice su controlador de video. Si actualizar su controlador de video no
resuelve el problema, debe desactivar la funcion Fondo Desenfocado.

Para desenfocar el fondo antes de unirse a una reunion

Desde el panel de vista previa de audio y video

1.

video que se muestra antes de unirse a una reunion.

Haga clic en el icono de Configuracion (ECCEZ ) en el panel de Vista previa de audio y
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2. Seleccione la casilla de verificacion Desenfocar el fondo de mi video.

Audio and video preview .

-

e

Preview

0

Stop video Settings

Camera

Integrated Webcam v

Blur my video background

Microphone

Default - Microphone Array (Realtek Audio) v

Speaker

Default - Speakers / Headphones (Realtek Audio) W

Don't ask me again Leave

Esto desenfocara su fondo, lo cual se puede verificar en la Vista previa.
Desde el panel de configuracion de MiTeam Meetings

1. Haga clic en su avatar en la esquina superior derecha de MiTeam Meetings
application.

2. En el panel que aparece, haga clic en Configuracién. Se abre el panel de
Configuracion.
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3. Haga clic en la pestarna Video y seleccione la casilla de verificacion Desenfocar el
fondo de mi video para desenfocar el fondo.

Settings X

-

3 General

Q  Audio

B3 calendar
@ About

& Issues & PrE\.;iew
Feedback

Camera

Camera

Turn on my video when joining the meeting

Always turn on incoming video

Blur my video background

Para desenfocar el fondo durante una reunioén

1. 0
+]
Durante una reunién en curso, haga clic en el icono Mas ( ° ) en el panel de control y

luego haga clic en el icono Configuracion (@ ). Se abre el panel de Configuracion.
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2. Haga clic en la pestafia Video y seleccione la casilla de verificacion Desenfocar el
fondo de mi video. Cierre el panel Configuracion para volver a la reunion.

Settings X
3 General !
Integrated Webcam
Turn on my video when joining the meeting
@ Audio Always turn on incoming video
B calendar Blur my video background
@ About

& Issues &
Feedback

Esto desenfocara su fondo.

Para garantizar la mejor experiencia

El desenfoque de fondo necesita contraste para distinguir entre usted y su fondo. Siga
estas mejores practicas siempre que sea posible:

* Use ropa que se destaque de lo que esta detras de usted.

» Si su video aparece granulado, encienda algunas luces. La mayoria de las camaras
web, especialmente las camaras de los ordenadores portatiles, no funcionan bien con
poca luz.

« Trate de sentarse a menos de 3 pies (un metro) de la camara. Trate de sentarse
directamente en frente y mirar directamente a la camara.

+ La funcion reconoce sombreros u otros articulos para la cabeza y podria
desdibujarlos.

2.12 Reducir el ruido de fondo durante una reunion

Puede reducir el ruido de fondo captado por su micréfono durante una reunién
habilitando la funcion de cancelacion de ruido en MiTeam Meetings.
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6 Note:

La funcion de cancelacion de ruido no estara habilitada de forma predeterminada.
Debe habilitarla desde el panel de Configuracién de la aplicacién durante una
reunion.

Habilitar la cancelacion de ruido reduce el volumen de los ruidos que pueden interferir
durante una reunién, como:

* Ruidos de fondo: ruido de trafico, trabajos de construccion.

* Ruidos ambientales: maquinas eléctricas como refrigeradores, aire acondicionado,
fuentes de alimentacién y motores.

* Ruidos de primer plano: escritura del teclado, barajar papeles.

e Note:

Habilitar la cancelacién de ruido no elimina el tipo de ruido mencionado
anteriormente; reduce su volumen. Use el botdon Silencio en el panel de control para
silenciarse a si mismo para los demas.

Como habilitar la cancelacion de ruido

1. 8

o

.z . . P Q
Durante una reunion en curso, haga clic en el icono Mas ( ~ ) en el panel de

Q2

control y luego haga clic en el icono Configuracion (
Configuracion.

)- Se abre el panel de
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2. Haga clic en la pestafia Audio y seleccione la casilla de verificacién Habilitar
cancelacioén de ruido. Cierre el panel Configuracion para volver a la reunion.

Settings X
{3 General Lk
Default - Jack Mic (Realtek Audio)
¢  Video
Speaker
Q  Audio :
Default - Speakers / Headphones (Realtek Audio)
[]] stz Turn on my microphone when joining a meeting
@ About Enable noise cancellation

& Issues &
Feedback

Esto permite la cancelacion de ruido.

Repita estos pasos y borre la casilla de verificacion Habilitar cancelacion de ruido
para desactivar la cancelacion de ruido. Puede desactivar la cancelacién de ruido en
cualquier momento durante una reunion. Por ejemplo:

« Cuando esta en una sala de conferencias y desea que los asistentes remotos
escuchen la conversacion entre las otras personas en la sala.

* Desea que otros asistentes escuchen su ruido ambiental, como la reproduccion de
musica, antes del comienzo de una presentacion
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6 Note:

» Si su navegador no es compatible con la cancelacion de ruido, la casilla Habilitar
cancelacién de ruido aparecera atenuada y se mostrara el mensaje Su
navegador no es compatible con la cancelacion de ruido.

» Sideselecciond la casilla de verificacion Mostrar vista previa de audio y video
antes de unirse a una reunion y seleccion¢ la casilla de verificacion Activar mi
micréfono al unirse a una reunién en el panel Configuracién de su aplicacion,
aparecera el mensaje ¢ Le gustaria activar la cancelacion de ruido? después
de 30 segundos de unirse a una reunion y si no ha hecho clic en ninguna parte de
la reunion.

@ Would you like to turn on noise cancellation?

Confirm  Cancel

Debe hacer clic en Confirmar cuando aparezca este mensaje para habilitar la
cancelacion de ruido. Al hacer clic en Cancelar se desactivara la cancelacion de
ruido.

2.13 Video inteligente MiTeam Meetings

Antes de la introduccion de Smart Video, solo los primeros 16 participantes (segun el
orden en que encienden su video) podian encender su video durante una reunién debido
a la limitacion en la cantidad de mosaicos de video de usuario que se pueden transmitir
durante una reunion. Con la introduccion de Smart Video, todos los participantes pueden
encender su video. El algoritmo de video inteligente seleccionara de manera inteligente
qué mosaicos de video de usuario transmitir a la audiencia. Smart Video da prioridad a
las personas que estan hablando. La transmision de video de un usuario puede dejar de
transmitirse a la audiencia para permitir que se transmita el video de otro usuario debido
a esta priorizacion.

0 Note:

Smart Video nunca transmitira su video si su camara esta apagada.
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¢ Como funciona?

Los usuarios registrados y los invitados a una reunién pueden encender su camara en
cualquier momento. A los usuarios se les mostrara su vista previa local en la esquina
superior izquierda de la pantalla. Cuando la cantidad de mosaicos de video de usuario
que se transmiten en una reunion esta cerca del limite de transmisién de video, Smart
Video comienza a elegir qué mosaicos de video transmitir y puede desactivar algunas
de las transmisiones de video. Los mosaicos de video de los participantes que estan
hablando actualmente tendran prioridad para ser transmitidos a la audiencia.

2.14 Integracion del Calendario de Office 365 con MiTeam

Meetings

0 Note:

La visualizacion y cierta funcionalidad (como editar o eliminar una reunién, entre
otras) de la interfaz de usuario de Mitel One Meetings dependen de si la integracion
del calendario de Office 365 esta habilitada o no con Meetings. Las capturas de
pantalla de la interfaz de usuario y el comportamiento que se describen en este
documento se basan en el escenario en el que la integracion del calendario de Office
365 esta habilitada con Meetings. Para obtener mas informacién sobre los cambios
en la interfaz de usuario y el comportamiento de la aplicacion cuando el calendario
de Office 365 no esta habilitado, consulte Recorrido por la pantalla de inicio on page
12.

Puede integrar su calendario de Office 365 con MiTeam Meetings application para que
las reuniones en su calendario de Office 365 se sincronicen con la web de MiTeam
Meetings y las aplicaciones de escritorio de MiTeam Meetings. Esto le facilitara iniciar o
unirse a una reunion.

Para configurar la integracion de calendario, un socio de Mitel o el administrador

de la cuenta de su cuenta de CloudLink debe haber habilitado la integracion de
Microsoft Office 365 para su cuenta en CloudLink Accounts Console. Para obtener mas
informacion, comuniquese con el administrador de su cuenta o consulte Integracion de
Microsoft Office 365 con CloudLink Accounts.

Configurar la integracion del calendario

Para configurar la integracion del calendario de Office 365 con MiTeam Meetings, haga
lo siguiente:

1. Inicie sesion en MiTeam Meetings web o desktop application.
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2. Haga clic en la opcién INICIAR SESION CON OFFICE 365 que se muestra en la
parte inferior de la seccion Meetings.

X Meetings &

Sales Meeting

John Smith

|
New Product Initiatives

@ John Smith and 4 others

John's Meeting
@ John Smith and 4 others

You can start to sync your work calendar
for a better experience.

SIGN IN WITH OFFICE 365

También puede acceder a esta opcién navegando a Configuracion> calendario Para
obtener mas informacion, consulte Administrar configuracion de reuniones on page

16.
Settings X
2 General @ Connect/Sign in with Office 365
You can start to sync your work calendar for a better
04 Video .
experience.
G oo SIGN IN WITH OFFICE 365
@ About

& Issues &
Feedback
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o Note:

+ La opcion INICIAR SESION CON OFFICE 365 se mostrara solo sila
integracion de Microsoft Office 365 esta habilitada para su cuenta en CloudLink
Accounts Console.

« Siaparece un mensaje de error como Solicitud incorrecta - Campo de
encabezado demasiado largo cuando hace clic en la opcién INICIAR SESION
CON OFFICE 365, reinicie la aplicacion MiTeam Meetings o el navegador en el
que ha implementado la aplicacion. Si el problema persiste, borre la memoria
caché del navegador y vuelva a intentarlo.

» Silas cookies de terceros estan deshabilitadas o la aplicacién permanece
inactiva durante un periodo prolongado, es posible que Office 365 le solicite
que inicie sesion cuando intente acceder a la aplicacion.

+ Para que la integracion de Office 365 funcione correctamente, debe deshabilitar
los bloqueadores de ventanas emergentes para la aplicacién MiTeam Meetings
en su navegador o en la aplicacién web progresiva (PWA). Si no deshabilita
los bloqueadores de ventanas emergentes, es posible que las reuniones no se
muestren en la lista Meetings de la aplicacion.

3. En la pagina de Inicio de sesiéon de Microsoft que se abre, ingrese sus credenciales
en los campos provistos y haga clic en Iniciar sesion.

B® Microsoft

Sign in

|Er\‘;ai phone, or Skype

No account? Create one!
Can't access your account?

Sign-in options

Back Next

Después de iniciar sesion correctamente, la pagina se redirigira a la aplicacion
MiTeam Meetings y luego se cerrara automaticamente. La pestafia Préoximas en la
lista Meetings mostrara todas las reuniones en su calendario de Office 365.
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6 Note:

Solo se muestran las reuniones que tienen Office 365 como tipo de calendario.
Las reuniones que tienen Google Calendar o ICS como tipo de calendario no se
muestran.

Pantalla de inicio

Después de la integracién exitosa del calendario de Office 365 con su aplicacion MiTeam
Meetings, la pantalla de inicio se mostrara como se muestra en la siguiente captura

de pantalla. La pantalla de inicio brinda facil acceso a todas las funciones de MiTeam
Meetings y le permite administrar sus reuniones rapidamente.

(3 MiTeam Meetings

. Q
2 Meetings Social Media Outreach - Kick-off

Past Upcomin
R E Copy Invitation @

& TUESDAY, NOVEMBER 23

A * YAceang details
09 00 Social Media Outreach - Kick... &

0939

(1) About 2R Participants

3 Amith Ravindran and 1 other

Description from Outlook

O 30 Social Media Outreach - Kic... &

PM Hi team,
& Amith Ravindran and 1 other

00 g {0 W % soci ; L oroi "
/I Y I'm happy to welcome you all to our department s social media outreach project. We ve go

" looking forward to seeing what we accomplish together:
/| 1 30 M Meetings app DSU ) Please join me on Friday, January 29, for a kick-off meeting at 10 a.m. We'll meet in the th
PM

/l 00 Show all
AM

& WEDNESDAY, NOVEMBER 24

= ~

Pestaina Proximos
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Esta pestafia enumera todas las proximas reuniones en el calendario de Office 365.
Incluye reuniones que cred y aquellas para las que tiene una invitacion. Las reuniones
se enumeran en el orden cronoldgico en el que estan programadas.

Pestana Pasado

Esta pestafia enumera todas las reuniones a las que asistio.

6 Note:

Si asiste a una reunion varias veces, la pestaina Pasado enumera la reunién varias
veces en el orden cronologico en el que asistieron.

Acerca de

Cuando la integracion del calendario de Office 365 esta habilitada, la pestafia Acerca de
en la pagina de detalles de las reuniones muestra la seccion Descripcion de Outlook
que contiene el cuerpo/mensaje de la invitacion a la reunion que recibié de Outlook.
También muestra la seccion Archivos y Grabaciones.

Participantes

Cuando la integracion del calendario de Office 365 esta habilitada, la pestafna
Participantes muestra el organizador de la reunién y la lista de participantes a quienes
se envio la invitacion a la reunion desde Outlook.

Tipos de reunién

Una reunion periodica tendra el icono O asociado a él en la seccion Meetings.

Una reunion no periédica tendra el icono O asociado con él en la seccién Meetings.

Una reunion solo para invitados tendra el icono Al

en la pagina de detalles de la reunién.

junto al nombre de la reunién

Editar una reunion

Para editar una reunién programada:

1. Haga clic en la reunion en la seccion Meetings. Aparece la pagina de detalles de la
reunion.
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2.
Haga clic en en la esquina superior derecha de la pagina. Se abre la invitacién
del calendario de Office 365 para la reunién.
o Note:
o . & . o
En dispositivos Mac, al hacer clic en por primera vez, la invitacion del
calendario de Office 365 para la reunion puede mostrar una pagina en blanco.
Para ver los detalles de la reunion que desea editar, debe cerrar esta pagina y
_ &
hacer clic en de nuevo.
3.
¢ Edit

Haga clic en y realice los cambios necesarios.

4. Haga clic en Enviar para guardar los cambios y enviar una actualizacion a los
asistentes. Al hacer clic en Descartar, se descartan los cambios.

Eliminar una reunion

Para eliminar una reunién programada:

1. Haga clic en la reunion en la seccion Meetings. Aparece la pagina de detalles de la
reunion.

2.

Haga clic en en la esquina superior derecha de la pagina. Se abre la invitacion
del calendario de Office 365 para la reunion.

3. e
Haga clic en Cancel  En el cuadro de dialogo que aparece, escriba un mensaje

(opcional) y haga clic en Enviar para enviar la cancelacién. Una vez cancelada una
reunion, se elimina automaticamente de la lista Meetings del creador de la reunion y
de los participantes.

Eliminar la integracién del calendario

Para eliminar la integracion del calendario de Office 365:

1. Desde la pantalla de inicio de MiTeam Meetings, haga clic en su avatar y en el panel
que se abre, haga clic en Configuraciones. Se abre el panel de Configuracién.
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2. En el panel Configuracién , haga clic en la pestafna Calendario.

Settings

$33 General Signed in with Office 365
John.Smith@mitel.com

(4 Video . - )
Signing out will stop the sync with Outlook.

Q  Audio SIGN OUT

[¥] calendar

@ About

A Issues &

Feedback

3. Haga clic en CERRAR SESION. Después de cerrar sesién correctamente, la pagina
se redirigira a MiTeam Meetings application.

Esto elimina la integracion del calendario de Office 365. Las reuniones en su
calendario de Office 365 ya no se sincronizan con su aplicacion MiTeam Meetings.

2.15 Complemento de Outlook de MiTeam Meetings (Web y
escritorio)

El complemento de MiTeam Meetings le permite programar una reunion de MiTeam
desde su aplicacion Outlook. EI complemento le permite agregar una reunién de MiTeam
a cualquier evento nuevo o existente en su calendario.

6 Note:

* El complemento no admite el acceso delegado. El complemento esta
deshabilitado para los delegados.

* El complemento no se puede utilizar para programar reuniones desde un
calendario compartido. Para obtener mas informacion, consulte la seccion Los
complementos de Office no estan disponibles en un calendario compartido
en la documentacion de soporte de Microsoft.
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Clientes de Outlook compatibles

+ Office 365 en Windows y Mac

* Outlook 2019 en Windows y Mac

* Outlook 2016 en Windows

* Outlook 2013 en Windows

* Aplicacién web Outlook para Office 365

* Aplicacién web de Outlook para Exchange 2016
* Aplicacién web de Outlook para Exchange 2019

Instalar el complemento
* Aplicacion web de Outlook para Office 365

Puede instalar el complemento de MiTeam Meetings realizando los siguientes pasos:

1. Abra la aplicacion web Outlook y cambie a la vista de calendario.
2. Haga clic en Nuevo evento. El panel Calendario se abre.

Hagaclicen "~ yen el panel que se abre, haga clic en Obtener
complementos.

Save [ Discard [7 Scheduling Assistant Busy ¥ <7 Categorize ¥ [#] Response options

@ C
e Add a title i
. , G »

£ Invite attendees Optional
B G
©  7/22/2020 §00AM Vv to 830AM v @ Allday@ ) 9A
&35  Repeat: Never —_

4. En el panel Complementos para Outlook que se abre, escriba MiTeam Meetings
en el campo de busqueda.

5. En el panel de resultados, seleccione MiTeam Meetings. Se abre el panel de
informacion del complemento.

6. Haga clic en Agregar. MiTeam Meetings se agregara como un complemento a su
aplicacion web de Outlook.
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* Aplicacion web Outlook para Exchange 2016/2019

Puede instalar el complemento de MiTeam Meetings realizando los siguientes pasos:

1. Abra la aplicacion web de Outlook y seleccione %> Administrar complementos
desde la parte superior derecha de la ventana de la aplicacion web.

Refresh

Automatic replies

Display settings

Manage add-ins

Offline settings
Change theme
Options

2. En el panel Administrar complementos que se abre, haga clic en el signo +
y seleccione Agregar desde Office Store en la lista desplegable que aparece.
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También puede hacer clic en la URL Buscar mas complementos de Outlook en
Office Store para acceder a Office Store.

Manage add-ins

Add-ins are built by third parties and t

Store...

+ — 2

Add from the Office Store -
Add from a URL

Add from a file

MMoantinac Mutlaal-@ AAdA_IA

3. En la tienda de Microsoft Apps que se abre, escriba MiTeam Meetings en el

campo de busqueda.

Funciones de MiTeam Meetings

4. En el panel de resultados, seleccione MiTeam Meetings y haga clic en OBTENER

AHORA. Se abre el panel de informacion del complemento.
5. Haga clic en Instalar. MiTeam Meetings se agregara como un complemento a su

aplicacion web de Outlook.

» Aplicacion Outlook 2016 en Escritorio y Outlook 2019 / Aplicacion Office 365 en

Escritorio / MAC

Puede instalar el complemento de MiTeam Meetings realizando los siguientes pasos:

1. Abra la aplicacién Outlook Desktop / MAC y haga clic en Hogar > Obtener

complementos en la cinta.

Search People A;}‘J
Address Book
Speech
ﬁ?FMerBﬂmiv v
Find

2l

Get
Add-ins

Add-ins
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0 Note:

Para Outlook 2019 en dispositivos MAC, haga clic en Inicio> Almacenar en la
cinta.

2. En el panel Complementos para Outlook que se abre, escriba MiTeam Meetings
en el campo de busqueda.

3. En el panel de resultados, seleccione MiTeam Meetings. Se abre el panel de
informacion del complemento.

4. Haga clic en Agregar. MiTeam Meetings se agregara como un complemento a su
aplicacion web de Outlook.

* Aplicacion Outlook 2013 en el escritorio

Puede instalar el complemento de MiTeam Meetings realizando los siguientes pasos:

1. Abra la aplicacion Outlook Desktop y haga clic en Archivo> Administrar
complementos. Se abre la aplicacion web de Outlook. Ingrese sus credenciales e
inicie sesion en la aplicacion.

2. En el panel Administrar complementos que se abre, haga clic en el signo +
y seleccione Agregar desde Office Store en la lista desplegable que aparece.
También puede hacer clic en la URL Buscar mas aplicaciones para Outlook en
Office Store para acceder a Office Store.

Manage add-ins

Add-ins are built by third parties and

Add from the Office Store -
Add from a URL

Add from a file
hAdmntinmac Mutlaal-@ AAA_IA

3. En la tienda de Microsoft Apps que se abre, escriba MiTeam Meetings en el
campo de busqueda.

4. En el panel de resultados, seleccione MiTeam Meetings y haga clic en OBTENER
AHORA. Se abre el panel de informacion del complemento.

5. Haga clic en Instalar. MiTeam Meetings se agregara como un complemento a su
aplicacién web de Outlook.
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Iniciar sesién en su cuenta de MiTeam Meetings desde Outlook

Después de instalar el complemento de MiTeam Meetings en su Outlook, debe iniciar
sesidn en su cuenta de MiTeam Meetings antes de programar una reunion. Esto se hace
desde el panel de tareas de MiTeam Meetings en Outlook.
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1. Acceda al panel de tareas de MiTeam Meetings realizando los siguientes pasos:

+ Aplicacion web Outlook para Office 365

a. Abra la aplicaciéon web Outlook y cambie a la vista de calendario.
b. Haga clic en Nuevo evento. El panel Calendario se abre.

c.
Haga clic en y en el panel que se abre, haga clic en MiTeam Meetings.

El panel de tareas de MiTeam Meetings se abre a la derecha del panel
Calendario.

Calendar =T

save [il Discard [F Scheduling Assistant Busy v <7 Categorize ¥ E] Response options “/

e Add atitle MiTeam Meetings X
Q  Invite attendees Optional
©  6/2/2020 Bl 800AM v to 830AM v @ Alday@ ) cJ Mltel
Sign in to add MiTeam Meetings to your Outlook
< Repeat: Never v calendar
Sign in to MiTeam Meetings
©  Search for a room or location Teams meeting @

{9 Remind me: 15 minutes before

Add a description or attach documents

* Aplicacion web Outlook para Exchange 2016/2019

a. Abra la aplicaciéon web Outlook y cambie a la vista de calendario.
b. Haga clic en Nuevo> Evento de calendario. Se abre el panel Detalles.

® New ¥  H Add calendar v

Calendar event

2020 Vv

Email message
Sunday Monday Tuesday
- ®

Haga clic en el icono en la parte superior del panel.

l|v @ Attach Charm v  Categorizev | @ |

Guia del usuario de MiTeam Meetings




Funciones de MiTeam Meetings

El panel de tareas de MiTeam Meetings se muestra a la derecha del panel

Detalles.

H save M Discard

Details

@ Attach Charm v

Categorize Vv

@ o

Wl Feedback

O x
M|Team Meetin... x

English v

03 Mitel

Thu 10/1/2020

Thu 10/1/2020

All day

15 minutes

» Aplicacion Outlook Desktop / MAC

Private

-

4:30 AM

Calendar

Busy

Sign in to add MiTeam Meetings to your
Qutlook calendar

Sign in to MiTeam Meetings

a. Abra su aplicacion Outlook Desktop / MAC y haga clic en Inicio > Nuevos items

> Reunioén. Se abre el panel Reunién.

b. En la pestafia Reunién, haga clic en MiTeam Meetings.

MiTeam
Meetings

MiTeam Meetings

El panel de tareas de MiTeam Meetings se muestra a la derecha del panel

Reunion.
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Untitled - Meeting

File Meeting Scheduling Assistant Insert Format Text Review Help Q Tellme
x| & || |* £ llel|* B |9 B
Actions Skype Online Teams Meeting | Attendees | Options Tags Dictate | Zoom MiTeam Insig *
i Meeting~ | Meeting | Meeting~ | Motes ~ e p= g - = Meetings
TeamVie... Vioice MiTeam M... ~
6‘r'nu haven't sent this meeting invitation yet. MiTeam Meetings b4
E Title English M,
e Required M H l
Optional
Sign in to add MiTeam Meetings to your Outlook
Start time Thu 01-10-2020 E 15:30 - calendar
End time Thu 01-10-2020 [51]] 1600 - Sign in to MiTeam Meetings
Location [c:)\ Room Finder

In Shared Folder 7% Calendar

2. Inicie sesion en su cuenta de MiTeam Meetings haciendo clic en Iniciar sesion en
MiTeam Meetings. La pagina de inicio de sesion de Cuentas de Mitel se abre en una
nueva ventana.

0 Note:

Si esta utilizando la aplicacion web Outlook, se le pedira que otorgue permiso
para mostrar una nueva ventana cuando haga clic en Iniciar sesién en MiTeam
Meetings. Haga clic en Permitir.

3. Ingrese la direccidn de correo electrénico y la contrasefia de su cuenta de MiTeam
Meetings y siga las instrucciones para iniciar sesion.
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0 Note:

» Si su direccion de correo electrénico esta registrada con varias cuentas de
clientes, se ubicaran varias cuentas. Se muestra el mensaje informacion
adicional de la cuenta necesaria para continuar y aparece el campo ID de
cuenta. Ingrese la ID de cuenta en este campo.

* Debe tener una licencia valida de MiTeam Meetings para iniciar sesion en
la cuenta de MiTeam Meetings. Si no tiene una licencia valida, la aplicacion
mostrara el mensaje que se muestra en la siguiente imagen.

MiTeam Meetings

English US

A\ You were signed out because this account
does not have a MiTeam Meetings license.

Cd Mitel

Sign in to add MiTeam Meetings to your Outlook
calendar

Sign in to MiTeam Meetings

Después de iniciar sesion correctamente, se le redirigira a la aplicacion Outlook y se
mostrara el panel de tareas de MiTeam Meetings como se muestra en la siguiente

imagen.

o You haven't sent this meeting invitation yet. MiTea m Meeti ngs b4
% Title English hd
ST Required

() Add a subject/title to your event to
Optional begin. We will use the title as your
meeting name.
Start time Wed 30-09-2020 )] 1300 -
End time Wed 30-09-2020 E 13:30 =
Location E)\ Room Finder
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9 Note:

Puede cambiar el idioma predeterminado establecido en el panel de tareas
de MiTeam Meetings haciendo clic en la opcién de seleccion de idioma y
seleccionando cualquier idioma de la lista desplegable.

MiTeam Meetings X

English hd

Dutch
Add MiTeam

English

Dial-in country French

German
Programacion de una reunion

Para programar o crear una reunién de MiTeam desde su Outlook, utilice el siguiente
procedimiento.

1. Abra su calendario de Outlook y cree una nueva reunion. Se abre un panel donde
debe ingresar la informacién necesaria para la reunion.
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2. Acceda al panel de tareas de MiTeam Meetings realizando los siguientes pasos:

+ Aplicacion web Outlook para Office 365

a.
Haga clic en y en el panel que se abre, haga clic en MiTeam Meetings.

@ OneNote

B MiTeam Meetings

Insights
3 My Templates
Hﬁ Get Add-ins
* Aplicacion web Outlook para Exchange 2016/2019
a. .

Haga clic en el icono en la parte superior del panel.

|V B Attach Charm v  Categorize v alo

« Aplicacion Outlook Desktop / MAC
a. En la pestafia Reunion, haga clic en MiTeam Meetings.

MiTeam
Meetings

MiTeam Meetings
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3. El panel de tareas de MiTeam Meetings se muestra a la derecha del panel Reunion.

0 You haven't sent this meeting invitation yet. M iTea m Meeti ngs »
= Title English e,
ST Required

(i) Add a subject/title to your event to
Optional begin. We will use the title as your
meeting name.

Start time Wed 30-09-2020 E 13:00 -
End time Wed 30-09-2020 E 1330 -
Location B\ Room Finder

4. Ingrese los detalles de la reunion, como Titulo, Hora de inicio, Hora de finalizacion
y Ubicaciony agregue los invitados.

5. En el panel de tareas de MiTeam Meetings, haga clic en la flecha hacia abajo junto a
Pais de marcaciéon. Se muestra una lista de paises para los que hay un numero de
marcacion. Elija el pais que desea agregar a la invitacion seleccionando la casilla de
verificacion asociada con ese pais.

9 Note:

El pais de acceso telefénico seleccionado se convertira en el pais predeterminado
para todas las reuniones futuras.

o You haven't sent this meeting invitation yet. MiTea m Meetings b4
B Title Sales Meeting English T
bend Required R

Add MiTeam Meeting
Optional
Dial-in country Canada w

Start time Thu 01-10-2020 E 15:30 - Select All
End time Thu 01-10-2020 E 17:00 - Belgium

Brazil
Location E:}\ Room Finder

Canada
France
in Shared Folder §5) Calendar Germanv bt

6. Haga clic en Agregar MiTeam Meetings. Se crea una reunion y aparece en la
lista Mis reuniones de su aplicacion MiTeam Meetings. La reunién también aparece
en la lista Mis reuniones de los invitados. La invitacion del calendario en Outlook
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se completa automaticamente con la opcion Unirse a la reunién, el nimero de
marcacion y el enlace a la Llamada global en numeros. La URL de la reunion se

completa en el campo Ubicacion.

(@) You haven't sent this meeting invitation yet MiTeam MeetingS X

v

> Title Sales Meeting English

Send Reaui
equired
@ Ifyou update your calendar

event, please update the

Optional
MiTeam Meeting.
Start time Thu24-09-2020  [T] | 14:00 v || Chennai, Kolkata, Mumb ¥
End time Thu 24-09-2020 =] 1430 v | Chennai, Kolkata, Mumb ¥ Update MiTeam Meeting
Location | https://meet.mitelio/join/666234288 & Room Finder Remove
-
John Smith has invited you to a MiTeam Meeting Dial-in United States v

. i country
Join meeting

Join via phone (one tap on mobile):
US: +14346613995

Meeting ID: 666-234-288 Signed in as John Smith

Global call in numbers - Sign out Report problem
n Shared Folder @ Calendar

Los invitados en su invitacién de calendario se agregaran a la lista de la reunién
Invitado en la aplicacion MiTeam Meetings.

Editar una reunién

Para editar una reunién de MiTeam creada desde su Outlook, utilice el siguiente

procedimiento.

1. Abra el Calendario de Outlook.
2. Haga doble clic en la reunién que desea editar. Se abre el panel de la reunién.
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3. Acceda al panel de tareas de MiTeam Meetings realizando los siguientes pasos:

+ Aplicacion web Outlook para Office 365

¢ Edit

. [ , T
Haga clic en y luego haga clic en . En el panel que se abre,
haga clic en MiTeam Meetings.

@ OneNote

@ MiTeam Meetings

Insights
(3 My Templates
B Get Add-ins
* Aplicacion web Outlook para Exchange 2016/2019
a. .

Haga clic en el icono en la parte superior del panel.

[| Vv @ Attach Charm v  Categorizev | @ | G

» Aplicacion Outlook Desktop / MAC
a. En la pestafia Reunioén, haga clic en MiTeam Meetings.

MiTeam
Meetings

MiTeam Meetings
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4. El panel de tareas de MiTeam Meetings se muestra a la derecha del panel Reunion.

(@) You haven't sent this meeting invitation yet MiTeam Meetings "4
> Title Sales Meeting English v
=eud Feayfed

@ Ifyou update your calendar

event, please update the

Optional
MiTeam Meeting.

Start time Thu 24-09-2020 (59| 1400 ¥ | Chennai, Kolkata, Mumb ¥
End time Thu 24-09-2020  [5] | 14:30 ~ | Chennai, Kolkata, Mumb v Update MiTeam Meeting |
Location | httpsy//meet.mitelio/join/666234288 [& Room Finder o
-
John Smith has invited you to a MiTeam Meeting Dial-in United States
. . country
Join meeting

Join via phone (one tap on mobile):
US: +14346613995

Meeting ID: 666-234-288 Signed in as John Smith

Global call in numbers - Sign out Report problem
n Shared Folder Calendar

5. Realice los cambios necesarios en la reunién (edite el titulo de la reunion, agregue o
elimine participantes o cambie el pais de acceso telefénico) y haga clic en Actualizar

reunion de MiTeam para aplicar los cambios.

0 Note:

+ Si actualiza el titulo de la reunion en Outlook y hace clic en Actualizar reunién
de MiTeam, también se actualizara el nombre de la reunion en la aplicacion
MiTeam Meetings.

» Si actualiza la lista de participantes en Outlook y hace clic en Actualizar
reunion de MiTeam, la lista de la reunion Invitado se actualizara en la

aplicacién MiTeam Meetings.

6. Haga clic en Enviar en la aplicacion web de Outlook o haga clic en Enviar
actualizacion en la aplicacion Outlook Desktop / MAC para enviar una actualizacion a

los invitados.

Eliminar una reunion

Para eliminar una reunién de MiTeam creada desde su Outlook, utilice el siguiente
procedimiento.

1. Abra el Calendario de Outlook.
2. Haga clic en la reunion que desea eliminar. Se abre el panel de la reunion.
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3. Acceda al panel de tareas de MiTeam Meetings realizando los siguientes pasos:

+ Aplicacion web Outlook para Office 365

¢ Edit

. [ , T
Haga clic en y luego haga clic en . En el panel que se abre,
haga clic en MiTeam Meetings.

@ OneNote

@ MiTeam Meetings

Insights
(3 My Templates
B Get Add-ins
* Aplicacion web Outlook para Exchange 2016/2019
a. .

Haga clic en el icono en la parte superior del panel.

[| Vv @ Attach Charm v  Categorizev | @ | G

» Aplicacion Outlook Desktop / MAC
a. En la pestafia Reunioén, haga clic en MiTeam Meetings.

MiTeam
Meetings

MiTeam Meetings
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4. El panel de tareas de MiTeam Meetings se muestra a la derecha del panel Reunion.

(@) You haven't sent this meeting invitation yet MiTeam Meetings X
> Title Sales Meeting English v
=eud Requited

@ Ifyou update your calendar
Optional event, please update the
MiTeam Meeting.
Start time Thu 24-09-2020 =] | 14:00 v||  Chennai, Kolkata, Mumb ¥
End time Thu 24-09-2020  [] | 1430 w||  Chennai, Kolkata, Mumb ¥ Update MiTeam Meeting |
Location | https:/meet.mitelio/join/666234288 & Room Finder Remove
.
Dial-in United States

John Smith has invited you to a MiTeam Meeting
country

Join meeting
Join via phone (one tap on mobile):

US: 414346613995

Meeting ID: 666-234-288 Signed in as John Smith

Global call in numbers - Sign out Report problem
n Shared Folder @ Calendar

5. Haga clic en Eliminar desde el panel de tareas de MiTeam Meetings. Los detalles
de la reunion en la invitacidn del calendario se eliminaran y la reunion se eliminara
de su lista Mis reuniones y la de los invitados, en MiTeam Meetings application. Sin
embargo, el titulo de la invitacion del calendario y los invitados seguiran siendo los

mismos.

0 Note:

Cancelar una reunién desde el calendario de Outlook no eliminara la reunién de la
aplicacion MiTeam Meetings.

Informar de un problema

Para informar un problema al que se enfrentd con el complemento de MiTeam Meetings,
utilice el siguiente procedimiento.
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1. En el panel de tareas de MiTeam Meetings, haga clic en Reportar problema. Se abre
el panel Enviar un problema

Settings

B General Submit an issue
ey

Upload a file submit issue

P‘rovwdefeedback t§ our team & Share

2. Ingrese un titulo para el problema y proporcione una breve descripcion del problema,
incluidos los pasos para reproducirlo. Haga clic en Agregar captura de pantalla si
desea adjuntar una captura de pantalla del problema. Haga clic en Enviar.

Submit an issue

Running into a bug or issue? Let our team
know.

Enter topic here

Enter steps to repreduce here

+ Add screenshot

Cerrar sesion en el panel de tareas de MiTeam Meetings

Haga clic en Cerrar sesion en el panel de tareas de MiTeam Meetings para cerrar
sesion en su cuenta de MiTeam Meetings.

0 Note:

Cerrar sesion en el panel de tareas de MiTeam Meetings no lo cerrara en la
aplicacion MiTeam Meetings.



Informar un problema y compartir 3
comentarios

Inférmenos de cualquier problema que encuentre al usar MiTeam Meetings application.
También le animamos a compartir sus ideas y sugerencias para mejorar las funciones de la
aplicacién. Utilice el siguiente procedimiento para informar un problema o para compartir sus
comentarios.

1. Acceder al panel Reportar problema realizando una de las siguientes acciones.

Q

[+]
Durante una reunién en curso, haga clic en ° desde el panel de control y luego haga

clic en el icono de Configuracion (© ). Desde el panel Configuraciones que se
abre, haga clic en la pestafia Problemas & Comentarios. Se abre el panel Enviar un
problema

* Desde la pantalla de inicio de MiTeam Meetings, haga clic en su avatar y en el panel
que se abre, haga clic en Configuraciones. Desde el panel Configuraciones que se
abre, haga clic en la pestafia Problemas& Comentarios. Se abre el panel Enviar un

problema
Settings
£33 General Submit an issue
Running into a bug or issue? Let your IT or Admin team know.
4 video
Add a title
@) Audio
Describe the issue you're seeing in detail
@ About
& Issues &
Feedback

Upload a file Submit issue

Provide feedback to our team
We love feedback and ideas.

[= Share
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2. Para enviar un problema sobre la aplicacién, ingrese un titulo para el problema y
proporcione una breve descripcion del problema. Haga clic en Cargar un archivo si desea
adjuntar una captura de pantalla que aclare el problema. Haga clic en Enviar problema.
Para obtener mas informacién sobre lo que sucede con su informe de problemas
después de enviarlo, consulte las preguntas frecuentes. ; Qué sucede con mi informe de
problemas?.

Para enviar una nueva idea de funcion o comentarios, haga clic en Compartir. Sera
redirigido a una pagina Comentarios de Mitel CloudLink en UserVoice, un sitio web de
terceros donde puede enviar sus ideas. Aqui, también puede votar las ideas enviadas por
otros usuarios.


https://mitelcloudlink.uservoice.com/forums/923077-miteam-meetings

Pautas técnicas 4

This chapter contains the following sections:

* Requisitos del Sistema

* Requisitos de Ancho de Banda
» Configuracion de cortafuegos

+ Escalabilidad

* Requisitos del Sistema on page 110

* Requisitos de Ancho de Banda on page 112
» Configuracion de cortafuegos on page 113

« Escalabilidad on page 115

4.1 Requisitos del Sistema

Los siguientes son los requisitos minimos del sistema para implementar MiTeam
Meetings application.

Navegadores compatibles (escritorio)

Navegador Version

Google Chrome 78 o superior
Mozilla Firefox 70 o superior
Safari 13 o superior
Microsoft Edge 79 o superior
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9 Note:

Cuando se une a una reunién con el navegador Firefox, se le solicita que permita

los permisos del dispositivo para el micréfono y la camara en la pagina de
bienvenida. Debe hacer clic en Permitir y luego seleccionar la casilla de verificacion
Recordar esta decision. Si no selecciona la casilla de verificacion, se le solicitaran
nuevamente los permisos del dispositivo después de unirse a la reunién.

Sistema operativo soportado

Sistema operativo Version

Windows 10

macOS 10,14 o superior

Auriculares compatibles

El enrutamiento de audio en la aplicacion MiTeam Meetings funciona con varias marcas
y modelos de auriculares y dispositivos de audio externos. Sin embargo, para que

las funciones de HID funcionen en la aplicacion web MiTeam Meetings, debe usar
auriculares compatibles con HID. Para obtener mas informacion sobre los auriculares
compatibles con HID, consulte Uso de auriculares HID en la aplicacion web MiTeam
Meetings.

Mitel recomienda que utilice unos auriculares USB con un micréfono extendido para una
experiencia de audio ideal. Debido a que existen numerosas opciones de auriculares
disponibles para los clientes, Mitel no garantiza actualmente la interoperabilidad total
entre MiTeam Meetings application y auriculares especificos. Ejerza su propia diligencia
debida para asegurarse de que sus auriculares tengan la capacidad para cumplir con
Sus requisitos.

La siguiente es una lista de algunos de los auriculares compatibles con MiTeam
Meetings application.

Fabricante Modelo

Jabra Evolve 20
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Evolve 40

Evolve 75

Logitech

H340

H390

H600

H650e

Plantronics

BT300

C725

D100

Voyager Legend UC

Sennheiser

SC60

SC660

4.2 Requisitos de Ancho de Banda

Los siguientes son los requisitos de ancho de banda para usar varias funciones de
MiTeam Meetings application.

Subir ancho de banda (Enviar)

Numero de participantes Audio Video Compartir Pantalla

2 0 mas

54 kbps

1600 kbps

1200 kbps
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Ancho de Banda de Descarga (Recibir)

Numero de participan | Audio Video Compartir Pantal
tes F

2- 54 kbps 1600 + (( n-2) * 400) kbps 1200 kbps

Nota: n es el numero de participantes en una reunion.

El ancho de banda de carga y descarga mencionado en la tabla son los valores
maximos obtenidos durante las pruebas. Los valores reales variaran segun los
siguientes factores:

* La resolucion de la camara utilizada para la reunion.
» El tipo de camara utilizada para la reunion.
* La velocidad de Internet del usuario.

e La utilizacion real del ancho de banda de otras actividades durante la reunidon, como
compartir el escritorio o la pantalla.

6 Note:

El uso de Hablante activo aumenta aun mas el ancho de banda de descarga porque
este mosaico de caracteristicas solo requiere 1600 kbps de ancho de banda.

Los requisitos de ancho de banda dependen del numero de participantes en una reunion
y de las caracteristicas que los participantes utilizan durante la reunion (video, pantalla
compartida, etc.)

4.3 Configuracion de cortafuegos

MiTeam Meetings utiliza servicios proporcionados por la plataforma CloudLink (chat,
autorizacion y autenticacion, y marcacion en reuniones desde la PSTN) y el SDK Chime
de Amazon Web Services (AWS) (requisitos de audio, video y uso compartido de
pantalla). Como resultado, MiTeam Meetings requiere los destinos y puertos descritos en
este tema para admitir varios servicios. Si el trafico entrante o saliente esta bloqueado,
podria afectar la capacidad de la aplicacion para usar varios servicios, incluidos audio,
video y uso compartido de pantalla, y chat.
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6 Note:

Tanto los puertos de entrada como los de salida deben estar abiertos para permitir
que la aplicacion funcione. También puede utilizar comodines para identificar mejor
el trafico entrante y saliente para permitir o rechazar paquetes en consecuencia. Sin
embargo, los comodines no son obligatorios para que la aplicacién funcione. Algunos
cortafuegos no permiten la configuracion de comodines.

MiTeam Meetings requiere los siguientes hosts y puertos de red para que funcione.

Hosts

* *.mitel.io

* *.amazonaws.com
* *.bugsnag.com

+ fonts.gstatic.com

* cdnjs.cloudflare.com
* *.chime.aws

Puertos

. 99.77.128.0/18
- TCP/443
- UDP/3478

0 Note:

Para obtener la lista de puertos requeridos por CloudLink Gateway, consulte la
seccién Informacién del puerto en Acceso a CloudLink Gateway.

Recomendaciones de VPN

» Configurar VPN para conectarse a través de UDP
 Utilice la configuracion de tunel dividido cuando sea posible
* No establezca el limite de MTU a menos que sea necesario

Los sockets web utilizados en MiTeam Meetings también requieren una entrada
en la lista permitida para *.amazonaws.com para los puertos definidos en https://
docs.aws.amazon.com/iot/latest/developerguide/protocols.html..

Si esta utilizando un proxy, asegurese de que sea proxy de WebSockets y HTTPS.
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4.4

Verifique con Amazon Chime Readiness Checker si sus reglas de firewall requieren

actualizacion.

Escalabilidad

Numero maximo de participantes apoyados en una reunién 100
Numero maximo de participantes de video admitidos en una reunién 16
Duracion maxima de una reunion. 20 horas
Tamaino maximo de archivo admitido por participante en una reunién 10 MB



https://app.chime.aws/check

Preguntas frecuentes 5

* ¢ Qué es MiTeam Meetings? on page 117
* ¢ Se puede integrar MiTeam Meeting con mis otros productos Mitel? on page 117

* Preguntas frecuentes especificas de MiCollab
* Preguntas frecuentes especificas de MiCloud Connect
* Preguntas frecuentes especificas independientes
+ 4 Cual es la capacidad para MiTeam Meetings? on page 118

+ ¢ Como notifica la aplicacion a los usuarios que han sido invitados a una reunién? on page
118

» ¢ Puedo proporcionar asistencia gratuita a la reunion cuando invito a los clientes a una
reunion? on page 118

» Me gustaria utilizar MiTeam Meetings para presentaciones y sesiones de lluvia de ideas.
¢ Puedo usar la videoconferencia en multiples modos? on page 118

+ ¢ Qué representan los bordes verdes alrededor de los mosaicos de video? on page 118

+ ¢ Como denuncio un error o envio comentarios durante una reuniéon? on page 118

» ¢ Doénde puedo encontrar informacion de marcado para llamar por teléfono? on page 118
+ ¢ Por qué mi pais de acceso telefonico varia a veces? on page 119

+ ¢MiTeam Meetings esta integrado con el calendario de Outlook para poder programar una
reunion directamente desde Outlook? on page 119

* ¢ Soportan salas de reunién? on page 119

* ¢ Puedo unirme a una reunion desde un sistema de sala existente? on page 119
* ¢ Se pueden grabar las reuniones de MiTeam? on page 119

* ¢Quién va a la sala de espera antes de unirse a una reunion? on page 119

+ ¢ Como habilito la camara y el micréfono para la aplicacién de escritorio MiTeam Meetings
en Windows y Mac OS? on page 120

* Windows
e macOS

+ ¢ Como habilito la camara y el micréfono para la aplicacidon web MiTeam Meetings en un
navegador? on page 120

* Programas anti-malware que bloquean el acceso a la camara, el altavoz o el micréfono. on
page 121

+ ¢ Como instalo MiTeam Meetings application en el sistema operativo Windows 10?7 on page
121

+ 4 CoOmo puedo elegir el altavoz para la aplicacién web MiTeam Meetings en los
navegadores Firefox y Safari? on page 121

Guia del usuario de MiTeam Meetings




Preguntas frecuentes

* ¢, CoOmo puedo restaurar el audio de la reunién después de volver a cargar la aplicacion
web MiTeam Meetings durante una reunion en el navegador Firefox? on page 122

* 4 Como puedo habilitar el uso compartido de pantalla en macOS? on page 122
* ¢ Qué sucede con mi informe de problemas? on page 123

¢ Qué es MiTeam Meetings?

MiTeam Meetings es una solucion de video multipartita disefiada para usuarios que desean
mejorar la eficiencia del trabajo y mejorar la comunicacion en el lugar de trabajo con
transiciones perfectas entre las capacidades de voz, video y chat para una experiencia de
colaboracion completa. Permite a los usuarios acceder a funciones como:

Herramientas de colaboracion: Realizar audio, video y compartir en la web
Chat: Mantenga sesiones de chat y reciba notificaciones de chat dentro de una reunién

Uso compartido de archivos: Almacenar y compartir archivos

¢ Se puede integrar MiTeam Meeting con mis otros productos Mitel?

En la actualidad, MiTeam Meetings esta totalmente integrado solo con MiCollab. Esta
disponible y tiene cierta integracion con MiCloud Connect. También esta disponible como
producto independiente para todos los clientes de Mitel.

* Preguntas frecuentes especificas de Micollab
+ ¢Puedo seguir usando MiCollab Audio, Web? & Videoconferencia (AWV)?

Si tiene tanto AWV como MiTeam Meetings instalados en su sistema, de manera
predeterminada, MiTeam Meetings sera la herramienta de video que se iniciara al hacer
clic en una invitacién a la reunién. Sin embargo, aun puede usar AWV manualmente.

+ ;Do6nde pueden capacitarse los usuarios de MiCollab sobre MiTeam Meetings?

Los usuarios de MiCollab pueden aprovechar esta manual de entrenamiento para
adquirir un conocimiento basico de MiTeam Meetings. El objetivo de esta capacitacion
es ayudarlo con las diferentes caracteristicas y funcionalidades de MiTeam Meetings, y
como usarlas.

* Preguntas frecuentes especificas de MiCloud Connect

* Los avatares personalizados no se admiten actualmente en MiTeam Meetings para
usuarios de MiCloud Connect

* Los usuarios de MiCloud Connect pueden contactar al Soporte como se describe en
Contactenos.

* Preguntas frecuentes especificas independientes

» Actualmente, los avatares personalizados no son compatibles con la aplicacion
independiente MiTeam Meetings application
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Preguntas frecuentes

¢ Cual es la capacidad para MiTeam Meetings?

Para mayores detalles, vea Escalabilidad on page 115.

¢, Como notifica la aplicacion a los usuarios que han sido invitados a una reunién?

» Si un usuario ha utilizado previamente MiTeam Meetings application, habra una
notificacion del sistema operativo (como una notificacion de la bandeja del sistema en
Windows), incluso si la aplicacion esta cerrada.

* Un usuario registrado que tenga habilitado el chat de CloudLink en MiCollab recibira una
notificacion (boton Unirse ahora) en la conversacion de chat para unirse a una reunion.
Los usuarios deben tener su MiCollab abierta para ver las notificaciones de invitacion.

* Un usuario invitado recibira una invitacion por correo electrénico.

¢Puedo proporcionar asistencia gratuita a la reunién cuando invito a los clientes a una
reunién?

Actualmente no se admite la asistencia gratuita a MiTeam Meetings.

Me gustaria utilizar MiTeam Meetings para presentaciones y sesiones de lluvia de
ideas. ¢{ Puedo usar la videoconferencia en multiples modos?

Si, MiTeam Meetings tiene dos modos de video: mosaicos de video y altavoz activo (funcién
experimental). También puede habilitar la pantalla compartida en cualquier momento.

¢ Qué representan los bordes verdes alrededor de los mosaicos de video?

El borde verde indica el altavoz activo.

¢, Como denuncio un error o envio comentarios durante una reuniéon?

a

o
Durante una reunion en curso, haga clic en ° desde el panel de control y luego haga clic

en el icono de Configuracién (E'Q} ). Se muestra el panel de Configuracién. Haga clic

en la pestafa Problemas & Comentarios. Se abre el panel Enviar un problema Ingrese

un titulo para el problema, proporcione una breve descripcién del problema y haga clic en
Enviar problema para enviar el problema. Haga clic en Compartir para compartir una nueva
idea de funcién. Para obtener mas informacién, consulte Informar un problema y compartir
comentarios on page 108.

¢Donde puedo encontrar informacion de marcado para llamar por teléfono?

Los numeros de teléfono de acceso telefénico se enumeraran en la invitacion a la reunion
que ha recibido. Los usuarios registrados también pueden obtener esta informacion al hacer

clic en @ desde el panel Ventana de chat de la reunién en la aplicacion MiTeam Meetings.
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Los usuarios invitados también pueden obtener esta informacién en la pagina de bienvenida
cuando intentan unirse a una reunion.

¢Por qué mi pais de acceso telefénico varia a veces?

El pais de acceso telefénico predeterminado del usuario que se muestra en la interfaz

de usuario de la aplicacion depende de la direccion IP del sistema del usuario. El pais de
acceso telefénico puede variar si su sistema esta conectado a una VPN. Mitel recomienda
utilizar el complemento de Outlook de Microsoft Office 365 para agregar otros paises en las
invitaciones a reuniones.

¢MiTeam Meetings esta integrado con el calendario de Outlook para poder programar
una reunion directamente desde Outlook?

MiTeam Meetings se pueden integrar con su calendario de Outlook. Ahora puede programar
una reunion de MiTeam directamente desde Outlook utilizando el Complemento de Outlook
de MiTeam Meetings.

¢ Soportan salas de reuniéon?

Esta caracteristica no es compatible con esta version. En esta version, el soporte esta
limitado a camaras USB y equipos de audio.

¢ Puedo unirme a una reunién desde un sistema de sala existente?

Esta caracteristica no es compatible con esta version.

¢ Se pueden grabar las reuniones de MiTeam?

Las reuniones de MiTeam se pueden grabar. Para obtener mas informacion, consulte Grabar
una reunion MiTeam on page 66.

¢ Quién va a la sala de espera antes de unirse a una reuniéon?

La siguiente tabla enumera qué usuarios iran a la sala de espera antes de unirse a una
reunién de MiTeam.

Tipo de reunion Creador de la re Usuario registra Usuario Invitado PSTN (creador de
union (. [L) reuniones, usua
rio registrado y
invitado)
Reunién con sala de No No Si Si
espera
Reunién sin sala de No No No No
espera
Solo invitados No Puede ingresar direc | Si Si
tamente a la reunion
si estd invitado a la
reunioén. Si no tiene
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Tipo de reunion Creador de la re Usuario registra Usuario Invitado PSTN (creador de
union do reuniones, usua

rio registrado y
invitado)

una invitacion, debe
esperar en la sala de
espera. Para obtener
mas informacion, con
sulte Reunion solo p
or invitacion.

¢, Como habilito la camara y el micréfono para la aplicaciéon de escritorio MiTeam
Meetings en Windows y Mac OS?

La opcion para habilitar la camara y el micréfono para la aplicacién de escritorio MiTeam
Meetings es especifica del sistema operativo en el que ha implementado la aplicacion. Haga
clic en los siguientes enlaces para obtener instrucciones sobre como habilitar la camara y el
micréfono especificos para su sistema operativo.

Windows
Mac OS

e Camara
* Micréfono

Si aun tiene problemas con su camara o micréfono, o si el mensaje Camara esta en uso
por otra aplicacion o sistema operativo esta configurado para denegar el acceso a la
camara cuando inicia sesion en una reunion desde su aplicacion MiTeam Meetings Desktop,
realice una de las siguiendo:

 cierre todas las demas aplicaciones que usan su camara o microfono
* reinicie su ordenador

¢ Coémo habilito la camara y el micréfono para la aplicacion web MiTeam Meetings en
un navegador?

La opcion para habilitar la camara y el micréfono para la aplicacidon web MiTeam Meetings

es especifica del navegador en el que ha implementado la aplicacion. Un requisito previo
comun es que ya debe haber habilitado el permiso para que el navegador tenga acceso a la
camara y al micréfono. Esto se hace desde el panel de control / menu de configuracion de

su sistema operativo. Para obtener mas informacion acerca de cémo hacer esto, consulte los
enlaces relacionados con su sistema operativo en las preguntas frecuentes “ § Como habilito
la camara y el micréfono para la aplicacion de escritorio MiTeam Meetings en Windows
y Mac OS? ".

Una vez establecido el requisito previo, se le solicitara que elija los permisos del dispositivo
para la camara y el micréfono en la pagina de bienvenida. Haga clic en Permitir para
habilitar el acceso a la camara y el micréfono o haga clic en No permitir para denegar el
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Preguntas frecuentes

acceso. Para cambiar estos permisos posteriormente, siga las instrucciones pertinentes a su
navegador.

Google Chrome
Mozilla Firefox
Apple Safari
Microsoft Edge

Programas anti-malware que bloquean el acceso a la camara, el altavoz o el micréfono.

Se han informado casos de algunos programas anti-malware que bloquean el acceso a

la camara en la PC. Hemos confirmado uno de esos casos con el programa anti-malware
'HitmanPro'. Si tiene problemas para acceder a la camara u otros recursos de la PC, verifique
si alguno de estos programas se esta ejecutando. Debe detener dichos programas o, si los
tiene en ejecucion, debe incluir en la lista blanca nuestro cliente instalado o el navegador.

¢ Como instalo MiTeam Meetings application en el sistema operativo Windows 10?

No podra instalar la aplicacion MiTeam Meetings en Windows 10 si la configuracion de
Instalacion de aplicaciones esta establecida en Permitir aplicaciones solo desde la
Tienda. Para cambiar esta configuracion, haga lo siguiente:

1. Presione la tecla de Windows + | para abrir la aplicacion Configuracion.
2. Haga clic en aplicaciones
3. Haga clic en aplicaciones & caracteristicas del panel izquierdo.

4. En Instalacion de aplicaciones, expanda el menu desplegable y elija Desactivar
recomendaciones de aplicaciones.

Ahora puede ejecutar el archivo de instalacion de MiTeam Meetings application para
instalarlo.

¢ Coémo puedo elegir el altavoz para la aplicacion web MiTeam Meetings en los
navegadores Firefox y Safari?

Con los navegadores Firefox y Safari, la aplicacion web MiTeam Meetings utiliza el altavoz
actualmente seleccionado como el altavoz predeterminado en el sistema operativo

para reproducir el audio de la reunion. Ni la aplicacién web de MiTeam Meetings ni los
navegadores ofrecen la opcion de cambiar a un altavoz diferente para reproducir el audio
durante una reunién en curso. Por lo tanto, en los navegadores Firefox y Safari, para

elegir un orador especifico para MiTeam Meetings, el usuario debe elegir ese orador como
predeterminado en la configuracién predeterminada del sistema operativo nativo antes de
unirse a la reunién. Para elegir el altavoz predeterminado, siga las instrucciones pertinentes a
su sistema operativo.

e Mac OS
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Preguntas frecuentes
* Windows

1. En el cuadro de busqueda en la barra de tareas, escriba Panel de control, luego
seleccionelo de los resultados.

2. Seleccione Hardware y sonido en el Panel de control y luego seleccione Sonido.

3. En la pestafia Reproduccioén, haga clic con el botén derecho en la lista de su
dispositivo de audio, seleccione Establecer como dispositivo predeterminado y
luego seleccione Aceptar.

¢ Coémo puedo restaurar el audio de la reunién después de volver a cargar la aplicacién
web MiTeam Meetings durante una reunién en el navegador Firefox?

Después de unirse a una reunion a través de la aplicacion web MiTeam Meetings con
Firefox, si vuelve a cargar la aplicacion Reuniones durante la reunién, puede perder el audio

de la reunion y el icono de Reproducciéon automatica (bﬁ ) se mostrara en la barra de
direcciones. Esto se debe a que, por defecto, Firefox bloquea la reproducciéon de todos los
medios de voz. Para restaurar el audio de la reunion, debe modificar la configuracion de
reproduccion automatica en Firefox. Consulte https://support.mozilla.org/en-US/kb/block-
autoplay para obtener mas informacion.

¢, Como puedo habilitar el uso compartido de pantalla en macOS?

En dispositivos macOS, cuando procedes a compartir tu pantalla por primera vez durante
una reunién, aparece un mensaje del sistema: "MiTeam Meetings" quisiera grabar la
pantalla de esta computadora. Esto se debe a la mayor seguridad y permisos en macOS.
Por lo tanto, debe permitir el acceso de MiTeam Meetings a la Grabacién de pantalla para
compartir su pantalla durante una reunién en dispositivos macOS.

Para hacer esto,

1. En el cuadro de dialogo, elija Abrir Preferencias del sistema y active Grabacion de
pantalla para MiTeam Meetings mediante las instrucciones en Control de acceso a la
grabacion de pantalla en Mac. Después de guardar los cambios, se abre una ventana
pidiéndole que salga de MiTeam Meetings application.

2. Haga clic en Salir ahora y vuelva a abrir MiTeam Meetings. Ahora puede unirse a la
reunion y compartir su pantalla.
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6 Note:

Si elige Denegar el acceso a MiTeam Meetings durante la solicitud inicial o si el acceso
de Grabacion de pantalla se deshabilita, debe acceder a las Preferencias del sistema
del SO para permitir el acceso utilizando las instrucciones en Control de acceso a la
grabacion de pantalla en Mac y luego repita el paso 2.

¢ Qué sucede con mi informe de problemas?

* Al enviar un informe de problemas, proporcione la mayor cantidad de informacion posible.
Esto ayudara a solucionar su problema rapidamente. Se necesitan detalles especificos
para investigar y resolver correctamente un problema.

» La fecha, la hora, la informacion del dispositivo y los registros se recopilan como parte de
su informe de problemas.

» Después de informar un problema, el contacto de soporte en el sitio de su cuenta recibira
un correo electronico notificando que ha informado un problema. El contacto de soporte
en el sitio, mientras investiga el problema, podria comunicarse con usted para obtener
informacion adicional.

» Si su contacto de soporte necesita ayuda para resolver su problema, escalara el informe a
través de sus procedimientos de soporte estandar.

* Puede hacer un seguimiento directamente con su contacto de soporte en el sitio para
obtener actualizaciones sobre su informe.


https://support.apple.com/en-in/guide/mac-help/mchld6aa7d23/mac
https://support.apple.com/en-in/guide/mac-help/mchld6aa7d23/mac
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