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Netviewer Meet 6.3 
Guía rápida - Moderador 

Iniciar una sesión 
Inicie el Programa moderador de Netviewer  

• desde https://my.netviewer.com  

1. Entre en el portal de clientes MyNetviewer. 
2. En la parte superior izquierda de la pantalla, haga clic en "Iniciar reunión". 
3. Se cargará el Programa moderador. Ejecute el Programa moderador para participar en la sesión 

• Localmente desde su ordenador, en el que previamente ha guardado el Programa moderador de Netviewer. 

1. Haga doble clic en el icono de Netviewer para iniciar el programa.  
2. Se abre la ventana de Acceso. 
3. Identifíquese en la ventana de Acceso con su contraseña e introduzca también su dirección de email. 

 
 
4. Se abre la Pantalla de inicio.  
Según las autorizaciones de que disponga, en esta 
pantalla podrá: 
 
• iniciar una sesión de Netviewer haciendo clic en en uno de los perfiles. 
• con un clic, acceder a los Ajustes en el portal de clientes MyNetviewer, gestionar sus licencias y usuarios, 

crear y editar perfiles y conceder autorizaciones. 
• organizar sesiones con la Planificación de sesiones o bien 
• iniciar una sesión planificada para hoy. 
5. Una vez iniciada una sesión de Netviewer, en la parte derecha de la pantalla aparece el 

Mini panel con el Código de sesión de nueve cifras desde el que se puede desplegar el 
Panel de control. 
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6. Comunique a los participantes el código de sesión por teléfono o bien a través de la función integrada de 
invitación por e-mail que puede abrir a través del Mini panel. 

7. En cuanto los participantes hayan iniciado el Programa participante e introducido el código de la sesión, 
puede empezar la sesión de Netviewer. Como moderador, usted se encuentra en modo "Mostrar", es decir, 
los participantes en la sesión están viendo su pantalla. 

 

Funciones del Panel de control de Netviewer 
El panel de control contiene diversos módulos que se pueden plegar y desplegar. Con un clic de ratón en el Mini 
panel en la parte lateral del Panel de control puede ocultarlo y volver a desplegarlo en cualquier momento.  
Los módulos del Panel de control se pueden desplazar mediante "Arrastrar y Colocar" para colocarlos en 
cualquier otro lugar de la pantalla, donde serán escalables.  
 

En el módulo Sesión hallará los datos más importantes de la sesión y podrá... 
 

 ver que la sesión se graba. 
 

 controlar la grabación de la sesión. 
 

 bloquear la sesión para otros participantes y volver a permitir su acceso. 
 

 Enviar una invitación por correo electrónico con los datos de la sesión. Los 
usuarios de Skype pueden invitar a las personas de su lista de contactos 
de Skype que están online. 
 

 determinar qué pantalla se debe mostrar (la suya o la de uno de los 
participantes). * 
 

 
determinar quién obtiene el derecho de control remoto de la pantalla 
transmitida. *  
 

Nota: si un participante tiene el control remoto de su ordenador, puede 
retirarle el derecho de control remoto inmediatamente mediante la Tecla 
de seguridad (estándar F11). 
 

 controlar el progreso de la transmisión de pantalla a los participantes 
(gris/a rayas – incompleta/resolución de color reducida). 
 

 

 

seleccionar qué señal de vídeo se debe transmitir. Haga clic en el símbolo 
para conceder o retirar el derecho de transmisión.  
 

importante: como máximo se pueden transferir diez imágenes de vídeo. 
También puede volver a distribuir los canales de vídeo concediendo o 
retirando a los participantes el derecho de transmisión. 
 

 

 

seleccionar qué señal de voz se debe transmitir mediante VoIP. Haga clic 
en el símbolo para conceder o retirar el derecho de transmisión de voz. 
 

Importante: la transmisión de VoIP permite que hasta diez personas 
(moderadores incluidos) puedan hablar entre sí a través de un canal Full 
Duplex (dúplex completo). 
Cuando ya hay diez personas que participan en la transmisión de VoIP, los 
participantes nuevos pueden oírles pero no pueden hablar.  
También puede volver a distribuir los canales Full Duplex concediendo o 
retirando a los participantes el derecho de transmisión. 
 

 seleccionar diferentes acciones, p. ej. 
• Utilizar emoticones para informar a los demás participantes de su 

opinión, su estado o sus deseos. 
• Cambiar el nombre. 
• Nombrar co-moderador a un participante 
• Excluir de la sesión a un participante. 
 

 * sólo cuando el participante lo haya confirmado 
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Importante: también puede conceder el derecho a mostrar, el derecho de control remoto y el papel de co-
moderador mediante "Arrastrar y Colocar". Para ello sólo tiene que arrastrar el participante y desplazarlo hasta 
la categoría correspondiente, p. ej. hasta la lista de moderadores.  
 
En los demás módulos usted podrá... 
 

Selección de aplicaciones 
Determinar en el modo "Mostrar" qué aplicaciones y elementos de pantalla se transmiten a los participantes. 

Conferencia telefónica 
Iniciar una conferencia telefónica que se realizará paralelamente.  

Mi monitor 
Supervisar la transmisión de la propia pantalla a los participantes.  

VoIP   
Activar y regular la transmisión de voz mediante Voz sobre IP. 

Vídeos de los participantes 
Ver las imágenes de vídeo de los compañeros de sesión. Los vídeos se pueden extraer individualmente del 
Panel de control, mediante "Arrastrar y Colocar", para posicionarlos en la pantalla y además son escalables. 

Mi vídeo 
Ver la imagen de vídeo propia y controlar la transmisión de la misma a los compañeros de sesión. 

Chat 
Enviar mensajes de texto a participantes seleccionados o a todos ellos. Cuando hay un mensaje nuevo, el 
módulo parpadea. 

Pizarra 
Dibujar y hacer marcas en la pantalla con distintas herramientas, con un color distinto para cada participante de 
la sesión. Están a disposición dos modos distintos: el modo Captura de pantalla (imagen de pantalla congelada) 
y el modo En directo (la transmisión de la pantalla continúa sin restricciones). 

Transferencia de archivos 
Intercambiar archivos durante la sesión mediante los botones correspondientes o sencillamente con la función 
de Arrastrar y Colocar. El módulo parpadea para indicar que hay archivos nuevos. 

Encuesta 
Crear encuestas espontáneas ad hoc o extensos cuestionarios. 
 
 



 

 

4www.netviewer.com

 

 

En el modo" Ver" 
Cuando conceda a un participante el derecho a mostrar su pantalla, verá el contenido de la misma en la 
Ventana de Netviewer, de marco gris.  
 

 
 

 
En la ventana de Netviewer puede utilizar el Puntero indicador (sin control remoto), o el participante, que 
muestra su pantalla, le permite el control remoto a usted o a otro participante (usted como moderador puede 
conceder los derechos del control remoto mediante el módulo Sesión). Con el control remoto tiene acceso a las 
aplicaciones autorizadas, puede controlar el ratón del participante y utilizar la función de transferencia de 
archivos mediante Arrastrar y Colocar. 
 
 
Finalizar la sesión 
Para finalizar la sesión haga clic sobre la cruz de cierre en el Mini panel. 
 
¡Disfrute trabajando con Netviewer! 
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