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Capitulo 1

Bienvenido

Acerca de la licencia personal del software SMART Meeting Pro
Antes de las reuniones
Durante las reuniones
Después de las reuniones

Iniciary salir del software
Recorrido porlainterfaz de UsUario ... il

Barra de herramientas de SMART Business
Botén de Programas

Herramientas

Botén de Mover barra de herramientas .. ... ... .
Botén de Plegar/Desplegar
MOdO ESCHTONIO ...
Modo de pizarra digital
Barra de MenUsS .. L
Area de dibujo de la pizarra digital

Clasificador de paginas

Acerca de otro software SMART instalado en su ordenador
Recursos para usuarios
AU .
Formacién

Centro de asistencia técnica y base de conocimientos

Este capitulo es una introduccién al software SMART Meeting Pro®y al resto del software
SMART de su ordenadory en él se explica cémo dar los primeros pasos con el software
SMART Meeting Pro.

Acerca de la licencia personal del software
SMART Meeting Pro

La licencia personal del software SMART Meeting Pro le permite crear, abriry editar archivos
de Pizarra blanca. En estos archivos, puede hacer lo siguiente:

o Escribir, dibujary borrar tinta digital
o Escribirtexto
o Insertarformasy lineas

« Insertar capturas de pantallay otras imdgenes
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CAPITULO1
BIENVENIDO

e Insertardocumentos

o Insertar vinculos a sitios web y archivos

« Mover, cambiar el tamafio, rotar, bloqueary agrupar objetos

El Espacio de trabajo sin limites del software SMART Meeting Pro PE le permite distribuiry

navegar por el contenido en una superficie de pdgina que puede ser significativamente mayor

que la superficie visible. Ademas, se puede ajustar la interfaz de usuario altamente

personalizable para adaptarla a su contenido.

La licencia personal del software SMART Meeting Pro PE es Util antes, durante y después de

reunionesy otras sesiones cooperativas.

Antes de las reuniones

Use la licencia personal del software

SMART Meeting Pro antes de las reuniones y ortas
sesiones cooperativas para preparar notas,
presentaciones u otros materiales para la reunién
que desee compartir durante la sesién. Guarde los
materiales creados en un archivo de Pizarra
blancay adjuntelo a la invitacién a la reunién de

Microsoft® Outlook®. Durante la sesion, podra abrir e interactuar con el archivo enla licencia

para salas del software SMART Meeting Pro.

Durante las reuniones

Los participantes a distancia pueden utilizar el
software Bridgit para conectarse a reuniones u
otras sesiones cooperativas. Luego los
participantes a distancia pueden compartir los
materiales que hayan creado en la licencia
personal del software SMART Meeting Pro o ver
los materiales que otros compartan.

Después de las reuniones

Si los participantes registraron notas en la licencia
para salas del software SMART Meeting Pro
durante una reunién u otra sesién cooperativa,
puede enviar dichas notas a los participantes
como archivo de Pizarra blanca. Los participantes
pueden abriry ver el archivo adjunto mediante la
licencia personal del software

SMART Meeting Pro.
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CAPITULO1
BIENVENIDO

Iniciar y salir del software

Puede iniciar la licencia personal del software SMART Meeting Pro o, como opcién, puede
iniciar solo el Menu del sistema SMART para acceder a la Configuracién de SMART y a otras

opciones.

) Parainiciar el software SMART Meeting Pro manualmente

Haga doble clic en elicono de SMART Meeting Pro E en el escritorio.

D Parainiciar solo el menu del sistema SMART manualmente:

En el sistema operativo Windows® 7, seleccione Inicio > Todos los programas > SMART
Technologies > Herramientas SMART > Menu del sistema SMART.

O bien

En el sistema operativo Windows 8.1, vaya a la pantalla Aplicacionesy luego desplacese
a SMART Technologies > Menu del sistema SMARTY seleccione esta opcion.

O bien

En el sistema operativo Windows 10, presione Iniciar y luego desplacese a
SMART Technologies > Menu del sistema SMARTY seleccione esta opcién.

) Para salir del software SMART Meeting Pro

1. Presione Pizarra digital en la barra de herramientas de SMART Business.

2. Seleccione Archivo > Salir.

Si sale del software SMART Meeting Pro, podrd acceder a la Configuracién de SMART
y otras opciones desde el Menu del sistema de SMART del area de notificacion.

Recorrido por la interfaz de usuario

La interfaz de usuario del software SMART Meeting Pro consiste en la barra de herramientas
de SMART Business, la barra de colaboracién de Bridgit y dos modos:

o Escritorio

« Pantalla blanca

Se puede cambiar entre modos presionando los botones de la parte superior de la barra de
herramientas de SMART Business.
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CAPITULO1
BIENVENIDO

Barra de herramientas de SMART Business
Aparecerd la barra de herramientas de SMART Business en el lado derecho o izquierdo de la
pantalla. Contiene los siguientes elementos:

« Botones para accederalos cuatro modos
« Botdn de Programas
¢ Herramientas
« Botdén de Mover barra de herramientas
o Botén de Plegar/Desplegar
Botén de Programas

Puede accederradpidamente a las aplicaciones y herramientas mas comunes presionando el
botén Programas.

Herramientas
Puede seleccionary utilizar distintos comandos y herramientas en la barra de herramientas de

SMART Business. Las herramientas disponibles cambian en funcién del modo que esté

utilizando.
Herramienta Comando Accién Modo Modo
escritorio  de
pizarra
digital
@ Panoramica Panoramicay acercar o alejar. No Si
Dt Seleccionar Seleccionar, movery manipular Si Si
objetos en una pagina de pizarra
digital.
5;" Rotulador Seleccionar coloresy anchuras del Si Si

rotulador que puede usar para escribir
notasy crear objetos a mano
alzada.También puede seleccionar un
marcador amarillo o verde

transparente.
Borrador Borrar notas y objetos creados con Si Si
tinta digital.
¥ Formas Dibujar distintas formas, incluidos No Si

circulos, rectangulos, estrellas y
cuadrados. También puede
seleccionar esta herramienta para
seleccionar lineas y flechas continuas o
discontinuas.

ICuando esté en el espacio de trabajo sin limites
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Herramienta Comando Accién \" (oYe [o) Modo
escritorio de

pizarra
digital

A Texto Inserte texto en la pagina de pizarra No Si
digital. Al tocar la pagina, aparecera un
cuadro de texto en el que puede
seleccionar el formato del objeto de
texto.

Galeria Acceder a una coleccién de imégenes No Si
y contenido que puede usarensu
presentacion.

(O] Capturar Hacer una captura de pantalla de sus Si No
notas e insertarlas automaticamente en
una pagina de pizarra digital. Abrir una
lista de tres opciones que le permiten
capturar la pantalla completa, una
seleccién rectangular o una seleccién a
mano alzada de la pantalla.

'@ Deshacer Invertir el efecto de la Ultima No Si
accién.Puede deshacer varias
acciones seleccionando Deshacer
varias veces.

e Rehacer Restablecer la dltima accioninvertida No Si
con el comando Deshacer.

R

Vista normal Restaurar la vista Normal de la pagina No Si2
de pizarra digital.

{}:I Pagina anterior  Mostrar la pagina anterior del archivo No Si3
actual. También puede presionar la
tecla de retroceso de pagina del
teclado.

ED- Pagina siguiente Mostrar la pagina siguiente del archivo No Si4
actual. También puede presionar la
tecla de avance de pégina del teclado.
(Si presiona Pagina siguiente en la
ultima pdagina, se insertard una nueva
pagina.)

Botén de Mover barra de herramientas
Puede mover la barra de herramientas de SMART Business a cualquiera de los lados de la
pantalla pulsando el botén Mover barra de herramientas.

2Cuando esté en la vista de pizarra completa
3Cuando esté en la vista de pizarra completa
4Cuando esté en la vista de pizarra completa

5 smarttech.com/es/kb/170973


http://www.smarttech.com/es/kb/170973

CAPITULO1
BIENVENIDO

Botdén de Plegar/Desplegar
Puede plegar o desplegar la barra de herramientas de SMART Business pulsando el botdn
Plegar/Desplegar.

Modo escritorio
En el modo de escritorio, puede interactuar con las aplicaciones del ordenador de la sala.

Modo de pizarra digital
En el modo de Pizarra digital, puede crear o abrir archivos de pizarra digital para hacer lluvias
de ideasy presentarideas. El modo de pizarra digital consta de tres areas principales:

« Barra de mends
« Areade dibujo de la pizarra digital

« Clasificador de péaginas

Barra de mentus
La barra de menus de la pizarra digital incluye los mends siguientes:

Elemento de menu Descripcién

Archivo Le permite crear, abrir, guardar, imprimir, enviar por correo
electrénico y cerrar archivos.

Edicion Ofrece herramientas para deshacery rehacer acciones: cortar,
copiary pegar objetos; duplicary eliminar objetos; seleccionar
todos los objetos y borrary eliminar paginas.

Ver Le permite seleccionar la vista completa de la pizarra digital y ver la
Galeria para empresas.

Insertar Le permite afladir paginas en blanco, imagenesy vinculos al
archivo.
Objeto Le permite bloquear, agrupar, girar, ordenary cambiar las

propiedades de los objetos.

Ayuda Ofrece acceso a Ayuda e informacion sobre el software
SMART Meeting Pro y le permite habilitar o deshabilitar el Programa
para la mejora de la experiencia del usuario de SMART.

Area de dibujo de la pizarra digital

La mayor parte del modo de pizarra digital estd dedicada al &rea de dibujo de la pizarra digital,
que muestra los contenidos de una pdagina seleccionada de un archivo.Aqui es donde se
escriben las notas, se crean objetos y se trabaja con ellos.

Clasificador de paginas

El clasificador de paginas muestra todas las paginas del archivo abierto como vistas en
miniatura y actualiza automaticamente estas vistas en miniatura a medida que se cambia el
contenido de las paginas. Mediante el Clasificador de pdginas, se pueden afiadir, eliminary
reorganizar las paginas.
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Acerca de otro software SMART instalado en su
ordenador

Normalmente, los ordenadores que tengan instalado el software SMART Meeting Pro, incluirdn
también el siguiente software SMART:

Controladores El producto interactivo detecta el contacto con su pantallay envia cada

de producto punto de contacto, junto con la informacién de la herramienta Rotulador,

SMART al ordenador conectado. Los Controladores de producto SMART
traducen la informacidn en clics con el ratén y tinta digital. Los
Controladores de producto SMART le permiten realizar operaciones
informaticas normales utilizando el dedo o un rotulador.

SMART Ink Con SMART Ink, podra escribir o dibujar en la pantalla con tinta digital
utilizando un rotuladory, a continuacién, podra guardar o borrar sus notas.

Herramientas de Puede atraer la atencidn hacia partes especificas de una pagina utilizando
SMART las Herramientas SMART, como la barra de herramientas de Captura de
pantalla, Sombra de pantalla y Reflector.

Software Bridgit El software Bridgit le permite compartir su pantalla, creary unirse a
reuniones, ademds de conectarse con otras personas.

Recursos para usuarios

Ademas de esta guia, hay otros recursos disponibles para usuarios del software
SMART Meeting Pro.

Ayuda

Si desea mas informacion sobre el sofware SMART Meeting Pro, consulte la Ayuda del
software SMART Meeting Pro. Esta Ayuda incluye toda la informacién de esta guia, asi como la
informacion sobre Controladores de producto SMART, SMART Ink y las Herramientas de
SMART Board. Puede ver la Ayuda en su producto interactivo SMART o en un dispositivo
movil.

Para abrir la Ayuda, presione elicono de SMART Board E en el drea de notificaciény luego

seleccione Ayuda o presione cualquiera de los botonesy enlaces de Ayuda del software
SMART.

Para ver la Ayuda desde su dispositivo mévil, escanee el cédigo QR que esta en la portada
de esta guia.
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Formacion
El sitio web de formacién de SMART (smarttech.com/training) incluye una amplia biblioteca de

recursos de formacidon que puede consultar cuando esté aprendiendo a usar el software
SMART Meeting Pro.

Centro de asistencia técnica y base de conocimientos

El Centro de asistencia técnica, visite smarttech.com/support) contiene una biblioteca de
documentos, incluida esta guia, y una base de conocimientos donde realizar bdsquedas
cuando esté solucionando problemas.
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Capitulo 2

Interactuar con aplicaciones en el
modo de escritorio

Uso de la pantalla interactiva para interactuar con aplicaciones ... ... ... .. ... ... ....... 9
Uso del botdn Programas .. ... ..o 10
Mover aplicaciones entre pantallas ... ... il 10

Mover aplicaciones entre pantallas mediante el Organizador ... ... . _............. 10

Mover aplicaciones entre distintas pantallas mediante los botones de desplazamiento
de ventanas

Puede interactuar con el sistema operativo y las aplicaciones del ordenador de la sala con los
gestos y otras funciones compatibles con la pantalla interactiva. Para ver el escritorio del

ordenador de la sala y usar sus aplicaciones, presione Escritorio enla barra de

herramientas de SMART Business para entrar en el modo Escritorio.

Si esté utilizando una licencia de sala y hay varias pantallas interactivas conectadas al
ordenador, puede mover las aplicaciones de una pantalla a otra.

Uso de la pantalla interactiva para interactuar
con aplicaciones

Puede utilizar la pantalla interactiva para interactuar con aplicaciones igual que con unratény
un teclado. En particular, podra realizar las siguientes acciones:

« Seleccionar objetosy borrar la seleccién de objetos (en otras palabras, hacer clic con el
botén izquierdo en objetos)

« Hacerdoble clic en objetos

« Hacerclic con el botén derecho en objetos
« Moverobjetos

« Cambiar el tamafio de objetos

« Rotarobjetos

« Mostrarlas paginas de un documento
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INTERACTUAR CON APLICACIONES EN EL MODO DE ESCRITORIO

« Acercary alejar

o« Panordmica

Uso del botén Programas

Puede utilizar el botén Programas para acceder rdpidamente a cuatro aplicaciones de
Microsoft: Internet Explorer, Word, Excel y PowerPoint, si estan instaladas en su ordenador.

o Puede afiadir vinculos de acceso directo a las aplicaciones, archivos, carpetas y sitios
web que use con mas frecuencia (consulte Personalizar el menu del boton Programas
en la pagina 64 para obtener mas informacién).

o« También puede afiadir enlaces a las herramientas de SMART.

) Paraacceder a aplicaciones y herramientas

Presione Programas en la barra de herramientas de SMART Business y luego

seleccione el programa o la herramienta que desee.

Mover aplicaciones entre pantallas

Si el ordenador estd conectado a multiples pantallas interactivas u otras pantallas, puede
mover aplicaciones de una pantalla a otra mediante el Organizador o los botones de
desplazamiento de ventanas.

Mover aplicaciones entre pantallas mediante el Organizador
La seccidn inferior del Organizador tiene tres pestafias:

o Reunidn
« Paginas

« Aplicaciones

La pestafia Aplicaciones muestra miniaturas de todas las aplicaciones que se estan
ejecutando en el ordenador. Las miniaturas de aplicaciones se actualizan cuando cambian las
propias aplicaciones.

} Para mover una aplicacién a la pantalla actual:

1. Presione Organizador 228 en la barra de herramientas de SMART Business y luego

seleccione la pestafia Aplicaciones.
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INTERACTUAR CON APLICACIONES EN EL MODO DE ESCRITORIO

2. Haga doble clic en la miniatura de la aplicacién.

El software SMART Meeting Pro cambiard al modo de escritorio y la aplicacidon aparecera
en la pantalla. Si la aplicacién estaba abierta en otra pantalla, se movera de esa pantalla a

la pantalla actual.

} Para mover una aplicacion a otra pantalla
1. Presione Organizador =52 en |la barra de herramientas de SMART Business y luego
seleccione la pestafia Aplicaciones.
2. Arrastre la miniatura de la aplicacién a la miniatura de la pantalla.

La aplicacion aparecera en la pantalla.

Si presiona ldentificar pantallas, aparecerad un nidmero rojo Unico en cada pantallay en
su miniatura para que usted pueda determinar cudl es la miniatura de cada pantalla.

Mover aplicaciones entre distintas pantallas mediante los botones

de desplazamiento de ventanas
Cuando utilice la licencia para salas del software SMART Meeting Pro en un sistema de

multiples pantallas, puede utilizar los botones de desplazamiento de ventanas para mover una
aplicacién a otra pantalla. Como las aplicaciones solo pueden aparecer en una pantalla a la
vez, esta funcidn le permite enviar una aplicacién a otra pantalla donde otro usuario pueda

trabajar con ella.

) Para mover una aplicacién a otra pantalla
1. Presione la barra de titulo de la aplicacién que desea mover.

Los botones de desplazamiento de ventanas apareceran en la barra de titulo.

[ ™8

2. Presione el boténizquierdo o derecho para mover la aplicacién a otra pantalla.

El botén izquierdo mueve la aplicacion a la siguiente pantalla con un nimero inferiory
el botén derecho mueve la aplicacion a la siguiente pantalla con un nimero superior.
Para ver los nimeros de la pantalla, presione Organizador en la barra de herramientas

de SMART Business, seleccione la pestafia Aplicaciones === y [uego pulse Identificar

pantallas.
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Capitulo 3

Insertar objetos en el modo Pizarra

Escribiry dibujar en tinta digital ... ... .. 13
Borrartinta digital ... 14
Crear figuras y lIN€as .. ... 15
Escribir, editary darformato atexto ... .. ... 17
Convertir escritura manual en texto escrito conelteclado ... ... ... .. ... 18
INSEMAr IMAGENES L 19
Insertar presentaciones de PowerPoint ... ... 19
Insertar archivos PDF il 20

Puede insertar los siguientes tipos de objetos en el software SMART Meeting Pro:
« Tinta digital
o Figurasy lineas
e« Texto
« Imagenes
¢ Presentaciones de PowerPoint

o Archivos PDF

Escribir y dibujar en tinta digital
En el modo Pizarra blanca, puede utilizar el rotulador de la pantalla interactiva o la herramienta

Rotulador de la barra de herramientas de SMART Business para escribir o dibujar en tinta
digital.

Para escribir o dibujar en tinta digital cuando esté conectado a una pantalla interactiva
SMART:

Use el rotulador del producto interactivo SMART y SMART Ink (consulte Acerca de otro
software SMART instalado en su ordenador en la pagina 7).
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P Para escribir o dibujar en tinta digital cuando no esté conectado a una pantalla interactiva
SMART:

1. Pulse Rotulador & en la barra de herramientas SMART Business y luego seleccione un

colory un grosor de linea.

INw 2R /EEEE

o También puede seleccionar un marcador amarillo o verde transparente.

o Puede escribir o dibujar en tinta caligrafica o tinta normal (consulte Cambiar la
configuracion del modo de pizarra blanca en la pagina 61).

2. Escriba o dibuje entinta digital.

Borrar tinta digital

Puede borrar tinta digital de la pantalla utilizando el borrador de su pantalla interactiva o la
herramienta Borrador.

) Para borrar tinta digital cuando esté conectado a un producto interactivo SMART:

Use el borrador del producto interactivo SMART y SMART Ink (consulte Acerca de otro
software SMART instalado en su ordenador en la pagina 7).

) Para borrar tinta digital cuando no esté conectado a un producto interactivo SMART

1. Pulse Borrador @ en la barra de herramientas de SMART Business y luego seleccione un

tamario de borrador.
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2. Borre tinta digital mediante una de las herramientas disponibles para su producto

interactivo.

Para borrar tinta digital en un drea grande, haga un circulo alrededor del areay pulse

después en el centro del circulo.

Crear figuras y lineas

Puede crear distintas formas geométricas y lineas.

) Para crear una figura

1. Presione Figuras ¥ enla barra de herramientas de SMART Business y luego seleccione

una figura.

o 0Ol

|4'r’r"//x<~

Si no selecciona ninguna figura, el software SMART Meeting Pro usara la ultima figura o
linea que haya seleccionado.
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2. Cree unafigura presionando la pantalla en el lugar donde desea situar la figura 'y
arrastrando hasta que esta tenga el tamafio que desea.

Se pueden crear circulos, cuadrados, triangulos y otras formas perfectas manteniendo
presionada la tecla MAYUS mientras dibuja la forma. Para cambiar el tamafio de una
forma manteniendo sus proporciones, mantenga presionada la tecla MAYUS mientras
cambia el tamafio de la forma.

} Para crear unalinea

1. Presione Formas ¥ en la barra de herramientas de SMART Business y luego seleccione
una linea.

o 00O

|J’.:".»*’//><<.

Si no selecciona ninguna linea, el software SMART Meeting Pro usara la dltima figura o
linea que haya seleccionado.

2. Cree unalinea presionando la pantalla en el lugar donde desea que la linea se inicie y
arrastrando hasta donde desea que la linea finalice.

Puede crear lineas en incrementos perfectos de 45° manteniendo presionada la tecla
MAYUS mientras dibuja la linea. Para cambiar el tamafio de una linea manteniendo su
angulo, mantenga presionada la tecla MAYUS mientras cambia el tamafio de la linea.
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Escribir, editar y dar formato a texto

En el modo Pizarra, se puede creartexto escrito con el teclado usando un teclado conectado
al ordenador o un teclado en pantalla. Después de crear texto, puede editarlo y cambiar su
fuente, tamafio y otras propiedades.

) Paraescribir texto

1. Presione Texto ﬁ. en la barra de herramientas de SMART Business y luego presione en

ellugaren el que desee que aparezca el texto.

Aparecerd la barra de herramientas Fuentes encima del cuadro de texto. Puede utilizar
esta barra de herramientas para cambiar la fuente, el tamafio y la alineacion. También
puede utilizar la barra de herramientas Fuentes para dar formato al texto que ya haya
escrito.

2. Comience escribiendo texto mediante el teclado conectado a su ordenador o un teclado
en pantalla.

3. Cuando termine de escribir el texto, presione en cualquier lugar fuera del cuadro de texto
o presione la tecla ESC.

Ahora el texto es un objeto independiente que se puede seleccionar, cambiar de tamafio
y mover.

) Para editar o dar formato al texto:
1. Haga doble clic en el texto.
Aparecerd la barra de herramientas Fuentes.

2. Seleccione el texto que desee cambiar arrastrando el puntero sobre él (igual que en un
programa de procesamiento de texto).

3. Escriba el nuevo texto.
O bien

Utilice las opciones de la barra de herramientas para cambiar el formato, incluyendo la
fuente, el tamafio y el estilo.
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4. Cuando termine, presione en cualquier lugar fuera del cuadro de texto o presione la tecla
ESC.

o No es necesario cambiar la posicidon del texto girado antes de editarlo. Haga doble
clic en el objeto de texto para que gire a una posicién horizontal estdndar, lo que
facilitara su edicion. En cuanto presione fuera del cuadro de texto, volvera a su

rotacién original.

o También puede dar formato a la totalidad del objeto de texto mediante el cuadro
de didlogo Propiedades de seleccion (consulte Cambiar las propiedades de
objetos en la pagina 23).

) Para cambiar el tamaifo de un cuadro de texto:

1. Haga doble clic en el texto.
Aparecerd la barra de herramientas Fuentes.
2. Arrastre uno de los controles de tamafio para cambiar el tamafio del cuadro de texto.

3. Cuando termine, presione en cualquier lugar fuera del cuadro de texto o presione la tecla
ESC.

Al utilizar este procedimiento para cambiar el tamafio de un cuadro de texto cambiara
la forma en la que el texto se distribuye dentro del cuadro. Al utilizar el procedimiento
de Cambiar el tamafio de objetos en la pagina 28 cambiara el tamafio del texto.

Convertir escritura manual en texto escrito con
el teclado

Puede convertir en texto mecanografiado cualquier nota que escriba en el drea de dibujo de
la pizarra digital.

La precisién de la conversidon depende de su escritura manual. El software

SMART Meeting Pro interpreta de forma mas precisa la impresion mas limpia en una linea
horizontal. Aunque el software SMART Meeting Pro puede convertir escritura inclinada o en
cursiva, es posible que no lo haga correctamente.
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) Para convertir texto manuscrito en texto ingresado mediante el teclado
1. Selecciona la nota escrita a mano.
2. Presione la flecha de menuy luego seleccione Convertir en texto.

Aparecerd el menu de objetos con las posibles opciones de palabras que se insertardn
como texto.

3. Seleccione una opcién de palabra.

La palabra aparecerd como texto mecanografiado.

También puede seleccionar varias palabras manuscritas y luego convertir todas ellas
en texto mecanografiado.

Insertar imagenes

Puede insertar facilmente imagenes en paginas de pizarra digital, donde luego puede
moverlas, cambiar su tamafio y girarlas como cualquier objeto. El modo de pizarra digital
admite los formatos de archivo BMP, JPEG, TIFF, PNG, GIF y WMF.

) Parainsertar unaimagen
1. Seleccione Insertar > Imagen.
Aparecerd el cuadro de didlogo Seleccionarimagen.
2. Busque laimagen que desee insertary luego presione Abrir.

Laimagen aparecerd como un objeto en la esquina superior izquierda de la pagina.

Insertar presentaciones de PowerPoint

Puede insertar presentaciones de PowerPoint en los archivos de pizarra digital.

I IMPORTANTE

Puede insertar presentaciones de PowerPoint solo si PowerPoint estd instalado en su
ordenador.

) Parainsertar una presentacion de PowerPoint:

1. Guarde los cambios en el archivo de Pizarra actual.
2. Seleccione Archivo > Abrir.

Aparecerd el cuadro de didlogo Abrir.
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Seleccione Microsoft PowerPoint (*.ppt; *.pptx) en la lista desplegable.

Busque y seleccione la presentacion de PowerPoint que desee insertar.

Presione Abrir.

Presione Aceptar.

Si estd visualizando pdginas en un drea de trabajo cldsica, el software

SMART Meeting Pro colocara cada diapositiva del archivo PowerPoint en su propia
pagina. Navegue de una diapositiva a otra presionando Pagina siguiente ':D y
Pagina anterior 'Q:' en el Clasificador de pédginas (consulte Visualizar pdginas en la
pdagina 36).

O bien

Si estd visualizando pdginas en el drea de trabajo sin limites, el software

SMART Meeting Pro colocara todas las diapositivas del archivo PowerPoint en una sola
pdgina con marcadores indicando la ubicacién de cada diapositiva. Navegue de

diapositiva a diapositiva presionando Marcador siguiente o, y Marcador anterior & en

la vista de radar (consulte Visualizar pdginas en el Espacio de trabajo sin limites en la
pdagina 38).

Insertar archivos PDF

Puede insertar archivos PDF en los archivos de Pizarra.

) Parainsertar un archivo PDF:

1.

2.

20

Guarde los cambios en el archivo de Pizarra actual.
Seleccione Insertar > Documento.

Aparecerd el cuadro de didlogo Abrir.

Busque y seleccione el archivo PDF que desee insertar.
Presione Abrir.

El software SMART Meeting Pro colocara todas las pdginas del archivo PDF en una sola
pdagina del archivo en el modo Pizarra blanca.

Si estd visualizando pdginas en el Espacio de trabajo sin limites, puede navegar entre las
paginas PDF presionando Marcador siguiente & y Marcador anterior & enlavista de

radar (consulte Visualizar pdginas en el Espacio de trabajo sin limites en la pagina 38).
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Capitulo 4

Trabajar con objetos en el
modo Pizarra

Seleccionar ObJetOS .. il 22
Cambiar las propiedades de objetos ... ... i 23
MOV T OB TS . . 24
Mover objetos a otra PAgING .. ... ... 25
Reordenar objetos apilados .. ... .o oo 25
Bloquear 0bJetOs . 26
Cortar, copiary pegar 0bjetos .. il 26
Duplicar 0bjetos ... . 27
Cambiar el tamafio de 0bJetos ... .. . 28

Usar el control de cambio de tamafo .. ... .. ... 28

Usar el gesto de ajuste proporcional ... . il 29
ROtar 0D JetOS L. 30

Uso del control de rotacion ... il 30

Usar el gesto de rotaCion ... ... L 30
Girar OB JetOS L 31
Agrupar ObJetos « . 32

Agruparlos objetos manualmente ... ... 32

Agrupar objetos automaticamente ... ...l 32
Vincular ObJetOS il 32
Crearvinculos independientes ... 33
Eliminar ObJetOs ... e 34

Después de crear un objeto, puede seleccionarlo y trabajar con él.
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Seleccionar objetos

Para poder trabajar con un objeto, debe seleccionarlo primero. Puede seleccionar un objeto
individual, varios objetos o todos los objetos de una pagina. Cuando se selecciona un objeto,
aparece un rectangulo de seleccioén alrededor del mismo.

O

El circulo blanco de la esquina inferior derecha del objeto es un control de cambio de tamafio
(consulte Cambiar el tamafio de objetos en la pagina 28).

El circulo gris situado encima del objeto es un control de rotacién (consulte Rotar objetos enla
péagina 30).

La flecha hacia abajo que aparece enla esquina superior derecha del objeto es una flecha de
menu. Presione la flecha para mostrar un mend de comandos.

Al presionar la flecha de menu de un objeto se obtiene acceso al mismo menu que al hacer
clic con el botén derecho en un objeto.

) Paraseleccionar un objeto

1. Presione Panoramica @ o Seleccionar R enla barra de herramientas de SMART

Business.
2. Presione el objeto que desee seleccionar.

Aparece unrectangulo de seleccion alrededor del objeto.

Si presiona un objeto y aparece un simbolo de candado en lugar de la flecha de mend,
el objeto estd bloqueado. Debe desbloquear el objeto antes de poder manipularlo
(consulte Bloquear objetos en la pagina 26).
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) Paraseleccionar varios objetos

1. Presione Seleccionar R enla barra de herramientas de SMART Business.
2. Arrastre hasta que un rectdngulo rodee los objetos que desee seleccionar.

O bien

Mantenga presionada la tecla CTRL y, a continuacidn, presione los objetos que desea

seleccionar.

Apareceran rectdngulos de seleccién alrededor de los objetos seleccionados.

Si dibuja un rectangulo que encierra a varios objetos y algunos de ellos estan
bloqueados (consulte Bloquear objetos en la pagina 26), solo quedaran seleccionados
los objetos que no estén bloqueados.

) Paraseleccionar todos los objetos de una pagina

Seleccione Editar > Seleccionar todo.

Apareceran rectangulos de seleccién alrededor de todos los objetos de la pagina.

Sialgunos de los objetos estdn bloqueados (consulte Bloquear objetos en la
pagina 26), solo seleccionara los objetos desbloqueados.

Cambiar las propiedades de objetos

Puede cambiar las propiedades de un objeto. Las propiedades que cambie dependen del
objeto que seleccione. También puede seleccionar varios objetos y cambiar sus propiedades

al mismo tiempo.

El cuadro de didlogo Propiedades de seleccion muestra todas las propiedades que puede
cambiar a la izquierda y un panel de vista previa a la derecha para que pueda ver el aspecto
que tendra un objeto antes de presionar Aceptar.

} Para cambiar las propiedades de un objeto

1. Seleccione el objeto.
2. Presione la flecha de menu del objeto y luego seleccione Propiedades.

Aparecerd el cuadro de didlogo Propiedades de seleccion.
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3. Utilice los controles del cuadro de didlogo para cambiar las propiedades del objeto:

Controles Procedimiento Tinta Formas Lineas Texto Imdgenes
digital

Colorde Seleccione un coloro Si Si Si Si No

contorno presione Mas para

definir un color
personalizado.

Colorde Seleccione un coloro No Si No No No
relleno presione Mas para

definir un color

personalizado.

Grosorde linea Seleccione un grosor Si Si Si No No
de linea.
Estilo de linea  Seleccione un estilo No No Si No No

de linea: continua,
discontinua 'y mas.

Las propiedades Inicio
y Final le permiten
poner puntas de
flecha, circulos,
cuadrados o
diamantes al principio
o al final de una linea.

Transparencia  Seleccione un grado Si Si Si Si Si
de transparencia.

Texto Ajuste la fuente, el No Sl No Si No
tamafio y el estilo.

4. Haga clic en Aceptar.

Mover objetos

Puede mover objetos a otra posicién en la pagina.

y‘ NOTA

Los objetos bloqueados no se pueden mover (consulte Bloquear objetos en la pagina 26).

p Paramover uno o varios objetos

1. Seleccione el o los objetos.

2. Arrastre el o los objetos a la nueva posicién en la pagina.

TLos controles de texto solo estén disponibles para figuras que contengan texto.
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) Paradesplazar un objeto

1. Seleccione el objeto.

2. Mueva el dedo rdpidamente en cualquier direccién.

L

PR

Mover objetos a otra pagina

Puede mover objetos a otra pagina en un archivo.

) Para mover uno o varios objetos a otra pagina

1. Seleccione el o los objetos que desea mover.

2. Arrastre el o los objetos al Clasificador de paginas y sobre la miniatura de la pagina a la
cual desea mover los objetos.

Reordenar objetos apilados

Si se solapan objetos en una pagina, puede reorganizar el orden de la pila (es decir, controlar
qué objetos aparecen delante de otros).

Los objetos bloqueados no se pueden reordenar en una pila (consulte Bloquear objetos en
la pagina siguiente).

p Paramover un objeto al frente de la pila

1. Seleccione el objeto.

2. Presione la flecha de menu del objeto y luego seleccione Ordenar > Traer al frente.

) Para mover un objeto al fondo de la pila

1. Seleccione el objeto.

2. Presione la flecha de menu del objeto y luego seleccione Ordenar > Enviar al fondo.
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) Para mover un objeto una posicion hacia delante en la pila

1. Seleccione el objeto.

2. Presione la flecha de menu del objeto y luego seleccione Ordenar > Traer adelante.

) Para mover un objeto una posicién hacia atras en la pila

1. Seleccione el objeto.

2. Seleccione la flecha de menu del objeto y luego seleccione Ordenar > Enviar atras.

Bloquear objetos

Puede bloquear un objeto para impedir su modificacién, movimiento o rotacion.

Este bloqueo se puede quitar en cualquier momento.

) Para bloquear un objeto

1. Seleccione el objeto.
2. Presione la flecha de menu del objeto y luego seleccione Bloquear posicién.

No se puede mover el objeto, rotarlo ni modificarlo hasta que lo desbloquee.

Si selecciona un objeto bloqueado, aparecerd unicono de candado ] enlugarde

una flecha de mend.

) Para desbloquear un objeto
1. Seleccione el objeto.

2. Presione elicono de candado del objeto (4 y seleccione Desbloquear.

Cortar, copiar y pegar objetos

Puede cortar, copiary pegar objetos, por ejemplo texto, imadgenes, lineas y formas.

« Ademds de cortar, copiary pegar objetos en el software SMART Meeting Pro, puede
cortar, copiary pegar contenido entre el software SMART Meeting Pro y otras

aplicaciones.
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o Puede crear una copia exacta de un objeto duplicdndolo (consulte Duplicar objetos
abajo).

) Para cortar y pegar un objeto
1. Seleccione el objeto.

2. Presione la flecha de menu del objeto y luego seleccione Cortar

Si el objeto estad bloqueado, seleccione Editar > Cortar (consulte Bloquear objetos en
la pagina precedente).

3. Para pegar el objeto en otra pagina, visualice la pagina.

4. Seleccione Editar > Pegar.

) Para copiar y pegar un objeto
1. Seleccione el objeto.

2. Presione la flecha de menu del objeto y luego seleccione Copiar.

Si el objeto estd bloqueado, seleccione Editar > Copiar (consulte Bloquear objetos en
la pagina precedente).

3. Para pegarel objeto en otra pagina, visualice la pagina.

4. Seleccione Editar > Pegar.

Duplicar objetos

Puede crear un duplicado de un objeto mediante la funcién Duplicar.

También puede copiary pegar objetos, incluido texto, imagenes, lineas y figuras (consulte
Cortar, copiary pegar objetos en la pagina precedente).
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) Paraduplicar un objeto

1. Seleccione el objeto.
2. Presione la flecha de menu del objeto y luego seleccione Duplicar.

Un duplicado del objeto aparecera en la pagina.

o Puede duplicar un objeto un nimero ilimitado de veces.

o También puede clonar un objeto manteniendo presionada la tecla CTRL,
seleccionando el objeto y luego arrastrandolo.

Cambiar el tamafio de objetos

Puede cambiar el tamafio de los objetos de una pagina.

Los objetos bloqueados no se pueden cambiar de tamafio (consulte Bloguear objetos enla
pagina 26).

Usar el control de cambio de tamafio
El circulo blanco situado en la esquina inferior derecha del objeto seleccionado es un control
de cambio de tamafio.

) Paracambiar el tamafio de un objeto

1. Seleccione el objeto.

2. Presione el control de cambio de tamafio del objeto y, después, arrastrelo para aumentar
o reducir el tamafio del objeto.

Para mantener la proporcidon de altura-anchura original de la forma, mantenga pulsada la
tecla MAYUS mientras arrastra el control de cambio tamafio.
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) Para cambiar de tamafio varios objetos

1. Agrupe los objetos y luego seleccione el grupo (consulte Agrupar objetos en la
pdagina 32).

Aparecerd un rectdngulo de seleccién alrededor del grupo.

2. Presione el control de cambio de tamafio situado en la esquina inferior derecha del
rectdngulo de seleccién.

3. Arrastre el control de cambio tamafio para aumentar o reducir el tamafio de los objetos.

Usar el gesto de ajuste proporcional
También puede agrandar o achicar objetos con el gesto de ajustar.

) Paracambiar el tamafio de un objeto
1. Seleccione el objeto.

2. Utilizando un dedo de cada mano, presione la pantalla en los extremos opuestos del
objeto.

3. Arrastre los dedos separdndolos para aumentar el tamafio del objeto.

O bien

Arrastre los dedos acercdndolos para reducir el tamafio del objeto.

[
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) Para cambiar de tamafio varios objetos

1. Seleccione los objetos.

2. Utilizando un dedo de cada mano, presione la pantalla en los extremos opuestos de uno
de los objetos.

3. Arrastre los dedos separdndolos para aumentar el tamafio del objeto.
O bien

Arrastre los dedos acercdndolos para reducir el tamafio del objeto.

Rotar objetos

El circulo gris situado encima del objeto seleccionado es el control de rotacién.

Los objetos bloqueados no se pueden girar (consulte Bloquear objetos en la pagina 26).

Uso del control de rotacidn

) Pararotar un objeto
1. Seleccione el objeto.

2. Presione el control de rotacién del objeto y arrdstrelo en la direccién en la que desee
rotar el objeto.

p Pararotar varios objetos
1. Seleccione los objetos.
Aparece un rectangulo de seleccién alrededor de cada objeto.

2. Presione el control de rotacién en cualquiera de los objetos seleccionados y arrastrelo en
la direccion en la que desee rotar los objetos. Cuando se rota un objeto, los demas
objetos seleccionados rotan automaticamente.

Usar el gesto de rotacion
También puede rotar los objetos mediante el gesto de rotacién.
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) Pararotar un objeto
1. Seleccione el objeto.

2. Utilizando un dedo de cada mano, presione la pantalla en los extremos opuestos del
objeto.

3. Mueva los dedos en un circulo alrededor del centro del objeto para rotarlo.

L

) Para rotar varios objetos
1. Seleccione los objetos.

2. Utilizando un dedo de cada mano, presione la pantalla en los extremos opuestos de uno
de los objetos.

3. Mueva los dedos en circulo.

Girar objetos

Puede girar un objeto en una pégina.

Los objetos blogueados no se pueden voltear (consulte Bloquear objetos en la pagina 26).

p Paragirar un objeto
1. Seleccione el objeto.

2. Presione la flecha de menu del objeto y luego seleccione Girar > Izquierda/Derecha o
Girar > Arriba/Abajo.

) Paragirar varios objetos
1. Seleccione los objetos.

2. Presione la flecha de menu de alguno de los objetos seleccionadosy luego seleccione
Girar > Izquierda/Derecha o Girar > Arriba/Abajo.
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Agrupar objetos

Se puede crear un grupo de objetos, que permite interactuar simultdneamente con todos los
elementos agrupados. Después de crear un grupo, puede seleccionar, mover, girar o cambiar
de tamafio el grupo como si fuera un objeto individual. Para interactuar con un objeto
individual de un grupo, debe desagrupar primero los objetos.

Agrupar los objetos manualmente

} Para agrupar objetos

1. Seleccione los objetos.

2. Presione la flecha de menu de alguno de los objetos seleccionados y luego seleccione
Agrupar > Grupo.

) Paradesagrupar objetos
1. Seleccione el grupo.

2. Presione la flecha de menu del grupo y luego seleccione Agrupar > Desagrupar.

Agrupar objetos automaticamente

Si escribe o dibuja varias lineas, el software SMART Meeting Pro combinara las lineas en un
solo objeto autométicamente. Por ejemplo, si desea escribir las letras de una palabra,
SMART Meeting Pro combinara las letras individuales, lo que le permitird interactuar con la
palabra completa. Si desea escribir palabras en la misma linea pero no desea combinarlas,
deje un gran espacio entre ellas, utilice distintos rotuladores o coloque brevemente el
rotulador en la bandeja de rotuladores antes de escribir otra palabra (solo pizarras digitales
interactivas).

Si el software SMART Meeting Pro combind lineas que usted desea manipular
individualmente, selecciénelas y desagrupelas tal y como se describidé anteriormente.

Vincular objetos

Puede vincular objetos a sitios web o archivos. Cuando presione un objeto vinculado, se abrird
el sitio web o archivo con el que esta vinculado.

) Paravincular un objeto
1. Seleccione el objeto.
2. Presione la flecha de menu del objeto y luego seleccione Vincular.

Aparecerd el cuadro de didlogo Insertar vinculo.
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3. Paravincular el objeto a un sitio web, escriba la direccién del sitio web en el cuadro Ruta
de acceso o direccion web del archivo.

O bien

Para vincular el objeto a un archivo, busque o escriba la ubicaciéony el nombre del archivo
en el cuadro Ruta de acceso al archivo o direccion web.Seleccione Copia del archivo
para adjuntar una copia a su archivo de pizarra blanca o seleccione Acceso directo al
archivo para insertar un acceso directo al archivo.

4. Presione Aceptar.
Aparecerd uno de los iconos siguientes en la esquina inferior izquierda del objeto:

3 vinculo a un sitio web

N .
% vinculo a un archivo

) Paradesvincular un objeto

1. Haga clic con el botén derecho en el objeto y luego seleccione Vincular.
Aparecerd el cuadro de didlogo Insertar vinculo.
2. Presione Eliminar vinculo.

3. Presione Aceptar.

Crear vinculos independientes

Como alternativa a la vinculacién de los objetos existentes, puede crear vinculos
independientes.

) Paracrear un vinculo independiente:
1. Asegurese de que no haya objetos seleccionados.
2. Seleccione Insertar > Vinculo.
Aparecerd el cuadro de didlogo Insertar vinculo.

3. Para crear un vinculo a unsitio web, escriba la direccién del sitio web en el cuadro Ruta
de acceso o direccion web del archivo.

O bien

Para crear un vinculo a un archivo, busque o escriba la ubicaciény el nombre del archivo
en el cuadro Ruta de acceso al archivo o direccion web.Seleccione Copia del archivo
para adjuntar una copia a su archivo de Pizarra o seleccione Acceso directo al archivo
para insertar un acceso directo al archivo.
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4. Presione Aceptar.

El vinculo aparecera como un objeto en la pagina. Aparecerd uno de los iconos
siguientes en la esquina inferior izquierda del objeto:

3 vinculo a un sitio web

N .
% vinculo a un archivo

) Para eliminar un vinculo independiente:

Haga clic con el botdén derecho en el objeto y luego seleccione Eliminar.

Eliminar objetos

Aunque puede borrar tinta digital (consulte Borrar tinta digital en la pagina 14), para quitar
algunos tipos de objetos como texto, figuras, lineas e imadgenes tendrd que eliminarlos.

Los objetos bloqueados no se pueden eliminar (consulte Bloquear objetos en la pagina 26).
Para eliminar un objeto bloqueado, primero debe desbloquearlo.

) Paraeliminar un objeto

1. Seleccione el objeto.

2. Presione la flecha de menu del objeto y luego seleccione Eliminar.

) Para eliminar todos los objetos de una pagina

Seleccione Editar > Borrar pagina.
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Los archivos de pizarra digital se componen de una o mas paginas. Puede crear paginas
adicionales, reorganizar paginas y eliminar paginas. También puede visualizar paginas en
distintas vistas y hacer panordmica y zoom en las paginas si esta utilizando el drea de trabajo
sin limites.

Crear paginas

Puede utilizar el Clasificador de paginas para afiadir paginas al archivo de Pizarra. Puede
afadir una pagina en blanco o crear un duplicado (o clon) de una pagina existente.

Cuando cree por primera vez un archivo de pizarra blanca, en la licencia para salas del
software SMART Meeting Pro, el software insertard una pdgina en el archivo por cada
pantalla conectada al ordenador de la sala.

) Paraafadir una pagina
Presione Insertar pagina Q

La nueva pagina aparecera después de la pégina actual.
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Como alternativa, puede afiadir una pagina visualizando la Ultima pagina del archivo y

luego pulsando Pagina siguiente 'i} (consulte Visualizar pdginas abajo).

) Para duplicar una pagina
1. Seleccione la miniatura de la pagina que se dispone a duplicar.
2. Presione el menu de la vista en miniatura —* y luego seleccione Duplicar pagina .

Se creard un duplicado de la pagina.

Visualizar paginas

Puede visualizar cualquier pagina del archivo de Pizarra mediante el Clasificador de paginas o
el Organizador. Puede visualizar la pagina siguiente o la anterior del archivo utilizando
botones.

) Paravisualizar una pagina mediante el Clasificador de paginas

Presione la vista en miniatura de la pagina que desee visualizar en el Clasificador de

paginas.

) Paravisualizar una pagina mediante el Organizador

1. Presione Organizador 228 en la barra de herramientas de SMART Business y luego

seleccione la pestafia Paginas.
2. Haga doble clic en la miniatura de la pagina.
O bien
Arrastre la miniatura de la pdgina a la miniatura de la pantalla correspondiente.

La pagina aparecera en la pantalla seleccionada.

Si presiona Identificar pantallas, aparecera un nimero rojo Unico en cada pantallay en
su miniatura para que usted pueda determinar cudl es la miniatura de cada pantalla.
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) Para visualizar la pagina siguiente

Presione Pagina siguiente ':t}

Si presiona Pagina siguiente ED‘ cuando visualice la Ultima pagina del archivo,

aparecerd una nueva pdagina en blanco (consulte Crear pdginas en la pagina 35).

) Paravisualizar la pagina anterior

Presione Pagina anterior 'q:'

Visualizar paginas en vista completa de pizarra
digital

En la vista completa de pizarra digital, el software SMART Meeting Pro ampliara la pagina para

que llene la pantalla ocultando otros elementos de la interfaz de usuario. Podra acceder a
comandos utilizados con frecuencia mediante la barra de herramientas de SMART Business.

En funcién de cémo el administrador de su sistema haya configurado el software

SMART Meeting Pro, las pdginas podrian visualizarse de forma predeterminada en la vista
de pizarra completa (consulte Cambiar la configuracion del modo de pizarra blanca en la
pagina 61).

} Para visualizar una pdgina en la vista de pizarra completa

|

1. Presione Pizarra digital completa en la esquina superior derecha de la pagina.

La pagina se ampliard y los botones que se muestran a continuacién aparecerdn en la
barra de herramientas de SMART Business:

=
<
>

2. Presione Pagina siguiente '$> o Pagina anterior Q:' para visualizar las paginas.

) Paravolver a la vista normal

Presione Vista normal = en le barra de herramientas de SMART Business o en la esquina

superior derecha de la pagina.
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Visualizar paginas en el Espacio de trabajo sin
limites

En funcién de cémo el administrador de su sistema haya configurado el software

SMART Meeting Pro (consulte Cambiar la configuracion del modo de pizarra blanca en la

pdagina 61), el software presentara las pdginas en uno de los dos estilos.

Estilo Descripcidon

Area de trabajo

clasica y la superficie de la pagina es

normalmente igual o un poco mas

grande que la zona visible.

Espacio de Las péginas no tienen limites

trabajo sin

definidos y la superficie de la

limites

pdagina puede ser bastante més
grande que la zona visible.

Uso

Las pdginas tienen limites definidos Presentar contenido y hacer que

todo el contenido se pueda
visualizar al mismo tiempo enla
zona visible.

Lluvia de ideas y capturar mas notas
y dibujos en una pagina que se
pueden visualizar en la zona visible
al mismo tiempo.

O bien

Visualizar un mapa, diagrama u otra
imagen con detalle y de gran
tamafio y acercar detalles
especificos.

En el espacio de trabajo sin limites, es posible hacer panordmicay zoom en las paginas y

utilizar la vista de radar, las lineas de cuadricula y los marcadores para navegar por las paginas.

Panoramica

) Para desplazarse dentro de una pdgina

1. Presione Panoramica @ enla barra de herramientas de SMART Business.

2. Presione la pantalla en una zona en blanco de la pagina.

3. Arrastre enla direccién enla que desea hacer la panordmica.
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Hacer zoom

) Para acercar o alejar usando los botones Acercar y Alejar

Presione Acercar & para acercatr.
O bien

Presione Alejar 2 para alejar.

D Paraacercary alejar mediante los gestos multitactiles

Arrastre los dedos separdndolos para acercar.

O bien

Arrastre los dedos acercandolos para alejarlo.

R

O
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) Paravolver a la ampliacién del 100 %

Haga doble clic en el &rea de la pizarra digital.

2%

O bien

Presione Zoom al 100 % £ .

Si la pagina contiene mas contenido del que se puede mostrar con la ampliacién del
100 %, haga doble clic de nuevo en el drea de la pizarra digital para alejar hasta que se
pueda vertodo el contenido.

Panordmica mientras se utiliza el zoom

p Parahacer una panordmica mientras se utiliza el zoom

1. Arrastre los dedos separandolos para acercar.

—

&%

O bien
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Arrastre los dedos acercandolos para alejarlo.

/O

O

2. Mueva los dedos hacia la izquierda, la derecha, arriba o abajo para hacer una panordmica.

Usar la vista de radar

) Para mostrar la vista de radar

Presione Mostrar vista de radar en la barra de herramientas de SMART Business.

Aparecerd la vista de radar.

100%  isisiaiiiiiiaies x

9 Bookmarks

o El cuadro azul indica la zona visualizada actualmente. Puede cambiar la zona
visualizada arrastrando el cuadro azul dentro de la vista de radar.

o Utilice los botones de la parte inferior de la vista de radar para insertary navegar
porlos marcadores.
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o Puede moverla ventana de la vista de radar presionando y arrastrando su parte

superior.

o Puede cambiar el tamafio de la ventana de la vista de radar presionando y
arrastrando su esquina inferior derecha.

) Para ocultar la vista de radar

Presione Cerrar X .

Mostrar y ocultar las lineas de cuadricula

} Para mostrar las lineas de cuadricula

Seleccione Vista > Lineas de cuadricula.

o Cuando haga zoom para acercar, aumentara el espacio entre las lineas de
cuadricula.

o Cuando haga zoom para alejar, se reducird el espacio entre las lineas de
cuadricula.

) Paraocultar las lineas de cuadricula

Quite la seleccidn de Ver > Lineas de cuadricula.

Insertar y gestionar marcadores
Puede insertar un marcador en cualquier parte de la paginay a cualquier nivel de zoom.

Después de insertar un marcador, puede hacer lo siguiente:

« Cambiar el nombre del marcador para representar el contenido que marca el marcador
(por ejemplo, "Resumen ejecutivo", "Lluvia de ideas inicial" o "Entrada noroeste")

« Cambiar el orden de los marcadores de una pagina

« Eliminar un marcador si ya no es necesario

p Parainsertar un marcador

1. Silavista de radar no es visible, presione Mostrar vista de radar enla barrade

herramientas de SMART Business.

2. Utilice la panordmicay el zoom para llegar al lugar en el que desee insertar el marcador.

3. Presione Anadir marcador g@
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) Para cambiar el nombre de un marcador

1. Sila vista de radar no es visible, presione Mostrar vista de radar enla barrade

herramientas de SMART Business.

Si el menu de marcadores no es visible, presione Marcadores ) .
Seleccione el marcador al que desee cambiar el nombre.
Presione el nombre del marcador.

Escriba un nuevo nombre del marcadory luego presione INTRO.

Sino desea cambiar el nombre del marcador, presione Cancelar Q enlugarde
presionar INTRO.

p Paracambiar el orden de los marcadores

Si la vista de radar no es visible, presione Mostrar vista de radar en la barra de
herramientas de SMART Business.

Si el menu de marcadores no es visible, presione Marcadores ') .

Arrastre el marcador una fila arriba o abajo para cambiar el orden del marcador.

) Para eliminar un marcador

1. Silavista de radar no es visible, presione Mostrar vista de radar en la barra de

herramientas de SMART Business.

2. Sielmendde marcadores no es visible, presione Marcadores ') .

=]
3. Presione el botén Eliminar marcador & del marcador.

Navegar por los marcadores
Puede navegar porlos marcadores de dos maneras:

43

Utilice los botones Marcador siguiente y Marcador anterior en situaciones en las que
desee navegar por los marcadores de forma secuencial, por ejemplo en la
presentaciones.

Utilice el menud de marcadores en situaciones en las que desee navegar por los

marcadores de forma no secuencial, por ejemplo en las sesiones de lluvia de ideas.
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) Para navegar por los marcadores utilizando los botones Marcador siguiente y
Marcador anterior

Navegue hasta el siguiente marcador presionando Marcador siguiente "E‘?

O bien

Navegue hasta el marcador anterior presionando el boton Marcador anterior a‘i'

Si navega hasta un marcador, hace panordmica o zoom y luego presione
Marcador siguiente 2, o Marcador anterior "ﬁ' el software SMART Meeting Pro
navegard hasta el marcador. Luego podrd presionar Marcador siguiente &, o]

. - .
Marcador anterior “— para navegar hasta el marcador siguiente o anterior.

) Paranavegar por los marcadores utilizando el ment de marcadores

1. Silavista de radar no es visible, presione Mostrar vista de radar en la barra de

herramientas de SMART Business.

2. Sielmenude marcadores no es visible, presione Marcadores ') .

El menu de marcadores contiene una fila por cada marcador de la pagina. La fila
muestra el nombre del marcadory una imagen en miniatura que muestra los contenidos
de la pagina marcados por el marcador.

3. Navegue hasta un marcador presionando suimagen en miniatura.

Reordenar paginas

Silo desea, puede reorganizar el orden de las paginas en un archivo.

) Parareordenar las paginas mediante el Clasificador de paginas
1. Seleccione la vista en miniatura de la pdgina que desea mover en el archivo.
Aparecerd un borde azul alrededor de la vista en miniatura.
2. Arrastre la vista en miniatura a su nueva posicién en el clasificador de pdginas.
Una linea azul indica la nueva posicién de la pagina.

3. Suelte la vista en miniatura.
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) Parareordenar las paginas mediante el Organizador

1.

Presione Organizador 222 en la barra de herramientas de SMART Business y luego

seleccione la pestafia Paginas.

Seleccione la vista en miniatura de la pdgina que desea mover en el archivo.
Aparecerd un borde azul alrededor de la vista en miniatura.

Arrastre la miniatura hasta su nueva posicion en la pestafia Pdginas.

Una linea azul indica la nueva posicién de la pagina.

Suelte la vista en miniatura.

Eliminar paginas

Puede eliminar una pagina del archivo actual mediante el Clasificador de paginas.

) Para eliminar una pagina

1.

2.

45

Seleccione la miniatura de la pdgina que se dispone a eliminar.

Presione el menu de la vista en miniatura —= y luego seleccione Eliminar pagina.

o Siestd utilizando el estilo de pizarra digital cldsica, también puede eliminar paginas

presionando Eliminar pagina IB en el Clasificador de paginas.

o Como alternativa a eliminar una pagina, puede borrar todos sus objetos (consulte
Eliminar objetos en la pagina 34).
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En el software SMART Meeting Pro, se pueden crear o abrir archivos. Después de crear o abrir

un archivo, podra guardarlo, imprimirlo o enviarlo por correo electrénico a otras personas.

Crear y abrir archivos

Cuando inicie el software SMART Meeting Pro, se abrird automaticamente un nuevo archivo
de Pizarra en blanco. También puede crear o abrir otro archivo de Pizarra en cualquier
momento.

« Elsoftware SMART Meeting Pro crea nuevos archivos en el formato .fcw, pero usted
puede guardar los archivos en distintos formatos (consulte Guardar archivos en la
pdagina siguiente).

o Ademas de abrir archivos .fcw y .notebook, puede insertar archivos PowerPoint y PDF
en el software SMART Meeting Pro (consulte Insertar presentaciones de PowerPoint en
la pagina 19y Insertar archivos PDF en la pagina 20).

) Paracrear un archivo nuevo de pizarra blanca
1. Seleccione Archivo > Nuevo.
Si estaba trabajando en un archivo, se le pedirad que lo guarde.
2. Presione Siy siga las instrucciones que aparecen en pantalla para guardar el archivo.
O bien
Presione No para cerrar el archivo sin guardarlo.

Se abrird un nuevo archivo de pizarra digital sin titulo.
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P Para abrir un archivo de pizarra blanca existente

1.

Seleccione Archivo > Abrir.
Aparecerd el cuadro de didlogo Abrir.
Busque y seleccione el archivo que desea abrir.

Presione Abrir.

Guardar archivos

En funcién de coémo el administrador de su sistema haya configurado el software

SMART Meeting Pro (consulte Cambiar la configuracion del modo de pizarra blanca en la

pagina 61), el software guardard los archivos en uno de los siguientes formatos de forma

predeterminada:

few
.notebook
.pdf
.ppt

.pptx

Sin embargo, puede elegir guardar sus archivos en cualquiera de los formatos anteriores 'y

también en formatos de imagen (jpg, .omp, .png y .gif).

+ Elsoftware SMART Meeting Pro 4.0 y posteriory el software SMART Meeting Pro PE

pueden abrir archivos .fcw.

Si estd utilizando el software SMART Meeting Pro en el Espacio de trabajo sin limites 'y
guarda su archivo en el formato .pdf, .ppt o .pptx, el software cambiard la escala de los
contenidos de las paginas de pizarra blanca para que se ajusten a los limites de las
paginas PDF o las diapositivas PowerPoint.

Puede guardar el archivo en formato .notebook solo si estd usando el drea de trabajo
clasica del software SMART Meeting Pro.

} Para guardar un nuevo archivo

1.

2.

3.

48

Seleccione Archivo > Guardar como.
Aparecera el cuadro de didlogo Guardar como.
Busque la carpeta en la que desee guardar el archivo.

Escriba un nombre para el archivo en el cuadro Nombre de archivo.
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4. Seleccione el formato del archivo enla lista Guardar como tipo.

5. Presione Guardar.

Si guarda el archivo en un formato distinto de .fcw o .notebook, aparecerd un cuadro de
didlogo que le informara de que puede perder algunas funciones del archivo o de que no
podra abrir el archivo en una sesién futura. Haga clic en Si para confirmar la accién.

) Paraguardar un archivo existente

Seleccione Archivo > Guardar.

Siintenta guardar un archivo que se cred originalmente en PowerPoint, aparecerd un
cuadro de didlogo y le advertird sobre sobrescribir el archivo original. Si guarda el
archivo con el mismo nombre de archivo, podria perder algunas de las funciones del
archivo original.

p Paraguardar un archivo existente con un nuevo nombre o ubicacién

1.

Seleccione Archivo > Guardar como.

Aparecera el cuadro de didlogo Guardar como.

Busque la carpeta en la que desee guardar el archivo.

Escriba un nombre para el archivo en el cuadro Nombre de archivo.
Seleccione el formato del archivo en la lista Guardar como tipo.
Presione Guardar.

Si guarda el archivo en un formato distinto de .fcw o .notebook, aparecerd un cuadro de
didlogo que le informara de que puede perder algunas funciones del archivo o de que no
podra abrir el archivo en una sesién futura. Haga clic en Si para confirmar la accién.

Imprimir archivos

Puede imprimir paginas desde el archivo de pizarra digital como lo haria desde cualquier
programa estandar de Windows. Ademas, puede imprimir el archivo al estilo "folleto", con

multiples miniaturas de pagina en una sola hoja de papel.

) Para imprimir un archivo

1.

49

Seleccione Archivo > Imprimir.
Aparecerd el cuadro de didlogo Imprimir.
En el &rea Imprimir, seleccione imprimir Miniaturas, Folletos o Pdgina completa.

Presione la pestafia Disefio de pagina.
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Seleccione la pégina o el rango de pdginas que desee imprimiry otras opciones segun
sus necesidades.

El rango de paginas predeterminado es Todas las paginas.

Presione la pestafia Configuracion de impresora.

Seleccione la impresora, configure sus propiedadesy, a continuacion, seleccione las
opciones que desee.

Presione Imprimir.

Enviar archivos por correo electronico

Si estd usando una licencia para salas, puede enviar archivos de pizarra blanca por correo
electréonico directamente desde el software SMART Meeting Pro como archivos .fcw, PDF o

PowerPoint.

Para utilizar la funcién de correo electrénico, debe tener habilitada la integracién de

Microsoft Exchange o el cliente de correo electrénico predeterminado de su ordenador

debe estar configurado. Consulte al administrador del sistema para confirmar la

disponibilidad de estas funciones.

) Para enviar por correo electrénico un archivo de pizarra blanca (con la integracién de

Microsoft Exchange activada)

1.
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Seleccione Archivo > Enviar a > Destinatario de correo (como adjunto).
Aparecerd la ventana Enviar notas por correo electrénico.

Seleccione los formatos de archivo de Pizarra que desee adjuntar a su correo electrénico
en el &rea Enviar por correo electrénico los siguientes archivos.

Puede adjuntar el archivo de Pizarra en los formatos .fcw, .pdf y .ppt. Tenga en cuenta
el software que es mas probable que tengan los destinatarios del correo electrdnico.

Como opciodn, presione Afadir adjuntos para adjuntar archivos adicionales al correo
electrénico.

Escriba las direcciones de correo electrénico de los destinatarios en el cuadro Introducir
direcciones de correo electronico.

Presione Enviar correo electrénico para enviar las notas de la reunién.
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) Para enviar por correo electrénico un archivo de la pizarra blanca (con el cliente de correo

electrénico configurado)
1. Seleccione Archivo > Enviar a > Destinatario de correo (como adjunto).
Aparece un cuadro de dialogo.
2. Escriba un nombre para el archivo de pizarra digital en el cuadro Nombre de archivo.

3. Seleccione el formato de archivo en la lista desplegable Tipo de archivo.

Puede adjuntar el archivo de Pizarra en los formatos .fcw, .pdf, .ppty .pptx. Tenga en
cuenta el software que es mas probable que tengan los destinatarios del correo

electrénico.

4. Presione Aceptar.
Se generard automaticamente un formulario de correo electrénico.

5. Rellene el formulario de correo electrénico y luego presione Enviar.
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La Galeria para empresas contiene una amplia variedad de contenido que usted puede afadir
a los archivos de pizarra digital. Este contenido incluye plantillas para lluvias de ideas,
planificaciony otras actividades relacionadas con reuniones, asi como formas e iconos en
stock. Puede examinar el contenido en la Galeria para empresas o buscar contenido por
palabras clave.

También puede aportar su propio contenido a la Galeria para empresas. Esto convierte al
software SMART Meeting Pro en una forma sencilla pero eficiente de compartir contenido con

otras personas de su organizacion.

Encontrar y usar contenido en la Galeria para
empresas

La Galeria para empresas contiene elementos organizados en carpetas. Seleccione una
carpeta para verimdgenes en miniatura de sus elementos.

Puede buscar un elemento en la Galeria para empresas mediante la bUsqueda por palabras
clave.

Después de examinar o buscar un elemento, puede afiadirlo a una pagina de pizarra digital.

} Para examinar la Galeria para empresas

1. Sila Galeria para empresas no es visible, presione Galeria en la barra de herramientas
de SMART Business.
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2. Seleccione una carpeta para mostrar sus contenidos.

También puede desplegar o plegar una carpeta presionando sus botones “*' o

) Para buscar en la Galeria para empresas

1. Sila Galeria para empresas no es visible, presione Galeria en la barra de herramientas

de SMART Business.
2. Escriba una palabra clave en el cuadro de busqueda y luego pulse Buscar -§"

La Galeria para empresas mostrara todo el contenido que incluya la palabra clave.

) Paraafadir un elemento a una pdgina de pizarra blanca
1. Sila Galeria para empresas no es visible, presione Galeria en la barra de herramientas
de SMART Business.
2. Examine o busque el elemento.

3. Arrastre la miniatura del elemento hasta la pagina de pizarra digital.

} Para cerrar la Galeria para empresas

Presione Galeria en la barra de herramientas de SMART Business.

Usar contenido en stock

La Galeria para empresas contiene una amplia coleccién de contenido en stock, que incluye
plantillas para lluvias de ideas, toma de decisiones y gestién de reunionesy formas e iconos
para diagramas de flujo y notas. Puede mostrar este contenido en stock mientras su empresa
desarrolla su propio contenido. Una vez que su organizacion haya desarrollado su propio

contenido, puede ocultar el contenido en stock.

Usted o el administrador de su sistema pueden ocultar el contenido en stock de forma
predeterminada (consulte Cambiar la configuracion de la Galeria para empresas en la

pagina 63).

) Para mostrar el contenido en stock

1. Sila Galeria para empresas no es visible, presione Galeria en la barra de herramientas

de SMART Business.
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2. Presione Galeria ¥y luego seleccione Mostrar contenido en stock.

) Paraocultar el contenido en stock

1. Sila Galeria para empresas no es visible, presione Galeria en la barra de herramientas
de SMART Business.

2. Presione Galeria ¥y luego desactive la seleccién de Mostrar contenido en stock.

Afadir su propio contenido a la Galeria para
empresas

Puede crear carpetas en la Galeria para empresas y afladir su propio contenido a ellas.

Creando carpetas

Antes de poder afiadir su propio contenido a la Galeria para empresas, debe primero crear
carpetas en las que colocar el contenido. Las carpetas pueden reflejar la estructura
empresarial de su organizacidn, flujos de trabajo u otras agrupaciones légicas de su
contenido. Después de crear un conjunto de carpetas inicial, puede cambiar el nombre de las
carpetas individuales y eliminarlas seguln sus necesidades.

De forma predeterminada, las carpetas que usted cree se guardaran en una ubicacién del
ordenador de la sala que esté disponible para cualquiera que inicie sesién en el ordenador
de recursos de sala. Sin embargo, usted o el administrador del sistema pueden cambiar la
ubicacion predeterminada. Usted o el administrador del sistema también pueden crear
ubicaciones adicionales y proteger estas ubicaciones para que solo los usuarios
especificados puedan ver, afiadir, cambiar y eliminar el contenido que haya en ellas. Por
ejemplo, usted podria crear una ubicacién de red para contenido de contabilidad y
protegerla para que solo los usuarios del departamento de contabilidad puedan ver, afiadir,
cambiary eliminar ese contenido. Para obtener mas informacion, consulte Cambiar la

configuracion de la Galeria para empresas en la pagina 63.

p Paracrear una carpeta

1. Sila Galeria para empresas no es visible, presione Galeria en la barra de herramientas
de SMART Business.

2. Presione Galeria ¥y luego seleccione ARadir carpeta personalizada.

Aparecerd el cuadro de didlogo Afadir carpeta personalizada.
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3. Escriba el nombre de la carpeta en el cuadro Escriba un nombre para la nueva carpeta'y
luego presione Aceptar.

La carpeta aparecerd en la Galeria para empresas.

) Paracambiar el nombre de una carpeta

1. Sila Galeria para empresas no es visible, presione Galeria en la barra de herramientas
de SMART Business.

2. Seleccione la carpeta cuyo nombre desee cambiar.
3. Presione Galeria Yy luego seleccione Cambiar el nombre de la carpeta actual.
Aparecera el cuadro de didlogo Cambiar el nombre de la carpeta actual.

4. Escriba un nuevo nombre de la carpeta en el cuadro Escriba un nuevo nombre para la
carpeta y luego presione Aceptar.

En nombre de la carpeta cambiard en la Galeria para empresas.

) Para eliminar una carpeta y sus contenidos

1. Sila Galeria para empresas no es visible, presione Galeria en la barra de herramientas
de SMART Business.

2. Seleccione la carpeta que desee eliminar.

3. Presione Galeria ¥y luego seleccione Eliminar carpeta actual.
Aparecerd el cuadro de didlogo Eliminar carpeta personalizada.

4. Presione Si.

La carpeta desaparecerd de la Galeria para empresas.

Afadir su contenido a las carpetas
Una vez que haya creado carpetas, puede afladirles elementos. Cualquier objeto que cree en
el modo Pizarra podra convertirse en un elemento de la carpeta, incluidos los siguientes:

« Objetos vinculados (consulte Vincular objetos en la pagina 32)
« Objetos agrupados (consulte Agrupar objetos en la pagina 32)
« Iméagenes (consulte Insertarimdgenes en la pagina 19)
« Figuras (consulte Crear figuras y lineas en la pagina 15)

Después de afladir un elemento, puede cambiar su nombre y las palabras clave para facilitar
su busqueda o eliminarlo de la Galeria para empresas si ya no es necesario.
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) Paraafadir un elemento a una carpeta

1. Sila Galeria para empresas no es visible, presione Galeria en la barra de herramientas
de SMART Business.

2. Seleccione el objeto que desee afiadir como elemento.
3. Arrastre el objeto desde la pdgina hasta la carpeta.

El software SMART Meeting Pro afiadird el objeto a la carpeta como elemento.

o Solo puede afiadir elementos a las carpetas personalizadas que usted u otros
usuarios hayan creado. Las carpetas con contenido en stock no aceptardn nuevos
elementos.

o Los objetos bloqueados no se pueden afiadir como elemento a una carpeta
(consulte Bloquear objetos en la pdgina 26).

) Para cambiar el nombre y las palabras clave de un elemento

1. Sila Galeria para empresas no es visible, presione Galeria en la barra de herramientas
de SMART Business.

2. Seleccione la carpeta que contenga el elemento.

3. Seleccione el elemento, presione su flecha de mend = y luego seleccione

Propiedades.

Aparecerd el cuadro de didlogo Propiedades de elemento de la Galeria.
4. Escriba un nombre para el elemento en el cuadro Nombre.
5. Escriba palabras clave para el elemento en el cuadro Palabras clave.

6. Presione Aceptar.

) Para eliminar un elemento

1. Sila Galeria para empresas no es visible, presione Galeria en la barra de herramientas
de SMART Business.

2. Seleccione la carpeta que contenga el elemento.
3. Seleccione el elemento, presione su flecha de ment —~ y luego seleccione Eliminar.

4. Presione Aceptar.

Exportar su contenido

Después de crear las carpetas y afladirle su contenido, puede exportar el contenido. Esto
resulta Util cuando haya configurado su contenido en un ordenador de la salay desee
transferirlo a otro ordenador de la sala.
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) Paraexportar su contenido

1. Sila Galeria para empresas no es visible, presione Galeria en la barra de herramientas
de SMART Business.

2. Presione Galeria ¥y luego seleccione Exportar contenido personalizado.
Aparecerd el cuadro de didlogo Exportar contenido personalizado.

3. Seleccione las casillas de verificacién de las carpetas que desee exportary luego
presione Siguiente.

4. Escriba el nombre de la carpeta del contenido exportado en el cuadro Nombre.

5. Presione Examinar, busque la ubicacién enla que desee guardar la carpeta de contenido
exportado y luego presione Aceptar.

6. Presione Exportar.
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En este capitulo se explica cémo configurar y solucionar problemas del software
SMART Meeting Pro.

Configurar el software SMART Meeting Pro

Puede utilizar el cuadro de didlogo Configuracion de SMART Meeting Pro para cambiar los
distintos ajustes del administrador:

o Ajustes generales
« Configuracion del modo de pizarra blanca

« Configuracién de la Galeria para empresas

I+ IMPORTANTE

Debe tener derechos de administrador para acceder al cuadro de didlogo Configuracion de
SMART Meeting Pro.

Acceder a la configuracion de SMART Meeting Pro
Puede utilizar el cuadro de didlogo Configuracion de SMART Meeting Pro para cambiar los
distintos ajustes del administrador. También puede cambiar su contrasefia de administrador.

} Para acceder al cuadro de dialogo Configuracién de SMART Meeting Pro

1. Presione elicono de SMART Board E en el drea de notificaciény luego seleccione
Configuracion de SMART.
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2. Presione Configuracion de SMART Meeting Pro.
Aparecerd el registro de Configuracion de SMART Meeting Pro en el cuadro de didlogo.

3. Escriba la contrasefia de administradory presione Aceptar.

No hay una contrasefia predeterminada.

Aparecerd el cuadro de didlogo Configuracion de SMART Meeting Pro.

) Para cambiar la contraseiia de administrador

1. Presione elicono de SMART Board E en el drea de notificaciény luego seleccione
Configuracion de SMART.

2. Presione Configuracién de SMART Meeting Pro.

Aparecera el registro de Configuracion de SMART Meeting Pro en el cuadro de didlogo.
3. Presione Cambiar contrasefia.

Aparecerd el cuadro de didlogo Cambiar contrasefia de administrador.
4. Escriba su contrasefia actual y la nueva en los cuadros de texto apropiados.

5. Presione Aceptar.

Cambiar la configuracion general
Puede cambiar la configuracién general del software SMART Meeting Pro, incluido lo
siguiente:

« Modo visualizado al iniciarse el software
« Sise envian por correo electrénico las notas de la reunién’

« Sielsistema operativo cierra sesién de forma predeterminada cuando los usuarios
finalizan las reuniones?

) Paracambiar la configuracién general

1. Abra el cuadro de didlogo Configuracion de SMART Meeting Pro (consulte Acceder a la
configuracion de SMART Meeting Pro en la pagina precedente).

2. Presione la pestafia SMART Meeting Pro.

3. Opcionalmente, también puede presionar Configuraciéon de hardware para accederala
Configuracién de SMART y cambiar el comportamiento predeterminado y los ajustes del
producto interactivo.

1Solo licencia para salas

230lo licencia para salas
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4, Cambiar configuracién:

Control Procedimiento Notas

Modo Seleccione Escritorio para No disponible
predeterminado mostrar el modo de escritorio

cuando se inicie el software

SMART Meeting Pro PE.

O bien

Seleccione Pizarra blanca para

mostrar el modo de pizarra blanca

cuando se inicie el software
SMART Meeting Pro PE.

Enelcuadro de Seleccione esta casilla para Este control no es aplicable a las
didlogo de adjuntar las notas de lareuniéna licencias personales.

salida, un correo electrénico de forma

seleccione la predeterminada cuando los

opcidon"Correo  usuarios terminen una reunion.

electrénico"

En el cuadro de Seleccione esta casilla para Este control no es aplicable a las
didlogo de cerrar sesién de forma licencias personales.

predeterminada cuando los

salida, ; . o
usuarios terminen una reunion.

seleccione la
opcién "Cerrar
sesion"

5. Presione Aceptar.

Cambiar la configuracion del modo de pizarra blanca

Puede cambiar el estilo, el disefio, la tinta y el formato de archivo guardado predeterminados
que se utilizan en el modo de pizarra digital. También puede cambiar la frecuencia con la que
los archivos de pizarra digital se guardan automaticamente o puede desactivar la funcion de
guardary recuperar automaticamente.

) Para cambiar la configuracién del modo de pizarra blanca

1. Abra el cuadro de didlogo Configuracion de SMART Meeting Pro (consulte Accedera la
configuracion de SMART Meeting Pro en la pagina 59).
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2. Presione la pestafia Pizarra digital.

3. Cambiar configuracion:

Control

Estilo
predeterminado
de la pizarra
blanca

Disefio
predeterminado
de la pizarra

Formato de
guardado de
archivo
predeterminado

Procedimiento

Seleccione Pizarra digital sin
limites para presentar paginas en
el drea de trabajo sin limites.

O bien

Seleccione Pizarra digital clasica
para presentar paginas en el area
de trabajo clasica.

Seleccione Normal para mostrar
las paginas de pizarra digital en la
vista Normal de forma
predeterminada.

O bien

Seleccione Pizarra digital
completa para mostrar las
pdaginas de pizarra digital enla
vista de pizarra digital completa
de forma predeterminada.

Seleccione el formato
predeterminado para los archivos
de pizarra digital.
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Notas

En el drea de trabajo sin limites,
las paginas no tienen limites
definidos y la superficie de la
pdagina puede ser bastante mas
grande que la zona visible. Esto
resulta Util cuando los usuarios
desean utilizar el modo de pizarra
digital para hacer lluvias de ideas
o acercar detalles especificos de
mapas detallados, diagramas u
otras imagenes de gran tamafio.

En el drea de trabajo clasica, las
paginas tienen limites definidos y
la superficie de la pagina es
normalmente igual o un poco mas
grande que la zona visible. Esto
resulta Util cuando los usuarios
desean que todo el contenido se
pueda ver al mismo tiempo en la
zona visible.

SMART recomienda seleccionar
el area de trabajo sin limites.

En la vista Normal, son visibles la
pdagina, el mend, el Clasificador
de pdginasy la barra de
herramientas completa de
SMART Business. En la vista
Pizarra digital se puede accedera
todas las funciones.

En la vista Pizarra completa, solo
son visibles la pagina y una barra
de herramientas de SMART
Business minimizada. Esta vista
ofrece més superficie de pizarra
digital para las lluvias de ideas y
las presentaciones.

El formato .notebook solo esta
disponible si selecciona Pizarra
clasica en la lista desplegable
Estilo predeterminado de pizarra.
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Control Procedimiento Notas

Tipo de tinta Seleccione Caligrafica para No disponible
suavizar la tinta automaticamente
cuando los usuarios escriban o
dibujen.
O bien

Seleccione Normal para no
suavizar la tinta digital
automéaticamente.

Habilitar Seleccione la casilla para habilitar Si desactiva el guardado
recuperacion el guardado automatico de los automatico, los archivos de
automatica archivos de pizarra digital y luego Pizarra digital de los usuarios no
escriba el intervalo, en minutos, se guardardny recuperaran
entre guardados en el cuadro de  automaticamente si el software
texto. deja de ejecutarse
O bien inesperadamente.

Desactive la casilla de
verificacién para deshabilitar el
guardado automético de archivos
de pizarra digital.

4. Presione Aceptar.

Cambiar la configuracidon de la Galeria para empresas

Puede especificar si se muestra u oculta el contenido en stock de la Galeria para empresasy
cambiar la carpeta predeterminada en la que se almacenara el contenido afiadido. También
se pueden afladir mas carpetas de contenido.

) Para cambiar la configuracién de la Galeria para empresas

1. Abra el cuadro de didlogo Configuracion de SMART Meeting Pro (consulte Accedera la
configuracion de SMART Meeting Pro en la pagina 59).

2. Seleccione la pestafia Galeria.
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3. Cambiar configuracién:

4. Presione Aceptar.

Control

Mostrar
contenido en
stock

Guarde el
contenido de la
galeria afladido
por el usuario
en

Carpetas
adicionales de
la galeria

Procedimiento

Seleccione la casilla de
verificacién para mostrar el
contenido en stock.

O bien

Desactive la casilla de
verificacion para ocultar el
contenido en stock.

Escriba la ruta a la carpeta donde
desee que se guarde el
contenido afiadido porlos
usuarios.

Para afiadir una nueva carpeta de
contenido, presione Aiadiry
luego navegue hasta la carpetay
seleccidnela.

Para cambiar una carpeta
existente, seleccidnela, presione
Editar y luego navegue hasta una
nueva carpetay seleccidnela.

Pala eliminar una carpeta
existente, seleccidnela, presione
Eliminar y luego presione Si
cuando se le indique.

Notas

La Galeria para empresas
contiene una amplia coleccién de
contenido en stock, que incluye
plantillas para lluvias de ideas,
toma de decisionesy gestién de
reuniones y formas e iconos para
diagramas de flujo y notas. Puede
mostrar este contenido en stock
mientras su empresa desarrolla su
propio contenido. Una vez que su
organizacién haya desarrollado su
propio contenido, puede ocultar
el contenido en stock.

No disponible

Para ver los contenidos de una
carpeta afiadida, los usuarios
debentener permiso paraverla
carpeta. Seleccione una carpeta
y haga clic en Propiedades para
Ver sus permisos y otras
propiedades.

Personalizar el menu del botén Programas

Puede utilizar la ventana Personalizacion del mend para afiadir, editary eliminar enlaces de

acceso directo personalizados a aplicaciones, archivos, carpetas y sitios web del menu del

botén Programas (consulte Uso del boton Programas en la pagina 10). También puede afadir

un separador entre accesos directos, cambiar el orden de los accesos directos y restaurar el

menu del botén Programas a su configuracion predeterminada.

Los accesos directos predeterminados no se pueden modificar.
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) Paraacceder ala ventana Personalizacién del menu

En el sistema operativo Windows 7, seleccione Inicio > Todos los programas > SMART
Technologies > Herramientas SMART > Personalizacién del menu del programa Meeting
Pro.

O bien

En el sistema operativo Windows 8.1, vaya a la pantalla Aplicacionesy luego desplacese
hasta SMART Technologies > Personalizacién del menu del programa Meeting Proy
seleccione esta opcién..

O bien

En el sistema operativo Windows 10, presione Inicioy luego desplacese a
SMART Technologies > Personalizacion del menu del programa Meeting Proy
seleccione esta opcién.

) Paraafadir un acceso directo:

1.

Acceda a la ventana Personalizacion del mendy luego presione Afhadir

Aparecerd el cuadro de didlogo Afadir un acceso directo.

Seleccione el tipo de acceso directo en la lista desplegable Tipo de acceso directo.
Escriba el nombre del acceso directo en el cuadro Nombre.

Presione Examinar, navegue hasta el archivo de la aplicacién, el archivo del documento

o la carpeta al que desea establecer el vinculo y selecciénelo, y luego presione Abrir.
Presione Aceptar.

El acceso directo estard disponible en el menu del botén Programas la préxima vez que
inicie el software SMART Meeting Pro.

) Para modificar el icono predeterminado de un acceso directo:

1.

2.

3.
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Acceda a la ventana Personalizacion del mend.

Seleccione el vinculo de acceso directo en la lista Programas y luego presione Editar.

Elicono predeterminado para las carpetas, sitios web y accesos directos
predeterminados no se puede modificar.

Aparecera el cuadro de didlogo Editar acceso directo.

Desactive la casilla de verificacion Usar el icono predeterminado.
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4. Presione Examinar, navegue hasta el archivo de imagen que desee utilizar, selecciénelo
y presione Abrir.

Puede utilizar los tipos de archivo de imagen .ico, .jpeg, .png vy .gif.

5. Presione Aceptar.

El nuevo icono aparecerd en el menud del botén Programas la siguiente vez que inicie el
software SMART Meeting Pro.

} Para modificar la ubicacion de un acceso directo:
1. Acceda a la ventana Personalizacion del mend.

2. Seleccione el acceso directo en la lista Programas y luego presione Editar.

Los accesos directos predeterminados no se pueden modificar.

Se abrird la ventana Editar acceso directo.

3. Actualice la ruta al archivo de la aplicacién, el archivo del documento, la carpeta o el sitio
web.

4. Presione Aceptar.

El vinculo de acceso directo apuntard a la nueva ruta en el menu del botdn Programas la
siguiente vez que inicie el software SMART Meeting Pro.

) Para modificar el nombre de un acceso directo:

1. Acceda ala ventana Personalizacion del mend.

2. Seleccione el acceso directo en la seccién Programas 'y luego presione Editar.

Los accesos directos predeterminados no se pueden modificar.
3. Introduzca un nombre para el acceso directo en el campo apropiado.
4. Presione Aceptar.

El nuevo nombre aparecerd en el menu del botén Programas la siguiente vez que inicie
el software SMART Meeting Pro.

) Paraafadir un separador:

1. Acceda ala ventana Personalizacion del mendy luego presione Afadir.

Aparecerd el cuadro de didlogo AAadir un acceso directo.
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Seleccione Separador en la lista desplegable Tipo de acceso directo.
Presione Aceptar.

Aparecerd un nuevo separador al final de la lista Programas.

Presione Subir y Bajar para colocar el separador donde desee.

El nuevo separador aparecerd en el menud del botén Programas la siguiente vez que
inicie el software SMART Meeting Pro.

) Pararestaurar la configuracién predeterminada

67

Acceda a la ventana Personalizacion del menty luego presione Restablecer valores
predeterminados.

Se restablecerdn los valores predeterminados de fébrica del menu del botén Programa.
Se perderdn todos accesos directos personalizados.
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Apéndice A
Conectarse con otros mediante la
integracion del software Bridgit

Si su organizacién tiene un servidor de Bridgit, puede instalar y usar el software Bridgit para
crear o unirse a reuniones en linea y presentar sus archivos de licencia personal del software
SMART Meeting Pro a otros en esas reuniones. Otras personas pueden escribir, dibujar o
borrar tinta digital en sus archivos.

) Parainiciar el software Bridgit

1. Press Programs @ on the SMART Business Toolbar, and then select Bridgit.
Se iniciara el software Bidgit.

2. Utilice el software Bridgit para crear una nueva reunién o unirse a una reunién existente.

4 NOTA

Para obtener més informacién sobre el software Bridgit, haga clic en Ayuda enla
ventana del software Bridgit.
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