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MANUAL DE LA HERRAMIENTA CISCO WEBEX PARA USUARIO

CISCO WEBEX

Cisco WebEx Meetings es una herramienta de videoconferencia que permite organizar reuniones en linea con multiples personas
usuarias. En el que el presentador podra compartir diferentes elementos multimedia que requiera de una forma sencilla.

El presente manual contiene la descripcion de la instalacidn y uso de dicha herramienta, orientado a un usuario que participara en
la reunion en linea.

Cisco Webex es una herramienta multidispositivo, que permite la conexién a través de PC, Mac o dispositivos maviles.

7




»
p GESTION TECNOLOGICA
agP 15)CDMX

ACCESO A LAS REUNIONES WEBEX

El acceso a la plataforma de WebEx, pueden realizarse mediante varias opciones, las contenidas en este manual son las siguientes:
Equipo de computo

e Unirse a la reuniodn sin instalacion.
e Instalacion
e Unirse a una reunion

Equipo Movil

e Instalacion
e  Unirse a una reunion movil.

EQUIPO DE COMPUTO

REQUISITOS

Para poder utilizar la herramienta debe contar con un explorador web, en la siguiente tabla se describen los compatibles con la
herramienta.

Escritorio

Windows Mac Linux
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Compatibilidad con Windows

e  Procesador Intel Core2 Duo CPU 2.XX GHz o AMD. (se recomiendan 2 GB de RAM)
e  JavaScript y cookies activadas

e Active X activo y desbloqueado para Microsoft Internet Explorer (recomendado)
e Java 6.0 o superior
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INVITACIONES

Para formar parte de una reunion es necesario contar con una liga de acceso, esta sera proporcionada por el moderador o persona
organizadora de la reunion, dicha invitacidn, se le puede hacer llegar mediante correo electrénico o mediante un mensaje, el enlace
generado para participar en la reunién tiene un formato similar a:

O un formato similar a:

Adicionalmente la invitacion puede ser agregada con una contrasefia, el uso de la misma sera descrita a continuacion

UNIRSE A LA REUNION SIN INSTALACION

Para utilizar esta modalidad es necesario que tenga el codigo de la reunién que le sera proporcionada via correo electrénico o en su
caso por un medio externo de comunicacion:

El primer paso sera ingresar a su navegador web, de preferencia se recomienda el uso de Google Chrome

Ingrese a la pagina:

Dirijase a la opcién Entrar a una reunion

@ Cisco Webex: Videoconferencias X +

& webex.com.mx Yo @ Incbgni...

w s ) - ) ;
oy @ £Recién se inicia en el trabajo remoto? Consulte las mejores practicas para garantizar la posibilidad de tener una excelente experiencia
N en materia de reuniones.

Latinoamérica v Preguntas frecuentes Soporte Registrarse ~ Contactarse con ventas

alialn — . .
cisco \Webex Productos Aprender Acerca de la empresa

[ ]
™)

o

v ®

/Z:’ D |

P

®  uebexere Mostrar todo X
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\ ) Iniciar sesidn Espanol latinoamericano
cisco \Webex

Entrar en una reunion o

Introducir la informacién de la reunion

De la ventana anterior Ingrese el cddigo de 9 digitos

o Espanol latinoamericano = Vista clésica Q) Iniciar sesiébn

Para ver mas informacion acerca de la reunion, introduzca la contrasena de la reunion.

NUmero de reunion: vuw — v cuw

En su caso ingresa la contrasefa correspondiente
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En la pantalla viene desglosada la informacion de la reunion, espere a que el organizador inicie la conferencia en ese momento se
habilitard el botdn entrar a la reunidn, que le permitird incorporarse a la sala de videoconferencia.

— Espaniol latinoamericano |~ Vista clasica © Iniciar sesién v

< Volver a la lista de reuniones

Reunion

Organizado por
4:00 PM - 5:00 PM | martes, 5 may. 2020 | (UTG-05:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey

Informacién de la reunion

Enlace a la reunion:

Numero de reunidn:

Contrasena:

Al habilitarse el botdn de clic para ingresar a la sala

Entrar a la reunion v

Se le dirigira a la pantalla de bienvenida, como se comentd al inicio de este rubro, utilizaremos la opcidn, sin instalar programas por
lo que le daremos clic en Entrar desde su navegador

Iniciando Cisco Webex Meetings...

Haga clic en Abrir Cisco Webex Meetings si ve un mensaje de su navegador.

Si no ve un mensaje de su navegador, abra la aplicacion de escritorio.

¢ Tiene problemas para abrir la aplicacién de escritorio? Entre desde su navegador.
¢ No tiene la aplicacion de escritorio? Descarguela ahora.
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Si tiene cuenta inicie sesidn, en caso contrario, ingrese su nombre y su correo electronico para acceder a la reunion

Introduzca su informacion

ISu nombre completo

Direccion de correo electrénico

¢ Ya tiene una cuenta? Iniciar sesion

Mas formas de iniciar sesion

G 7 0

Al ingresar los datos de clic en siguiente

En la siguiente pantalla vuelva a ingresar la contrasefia de la reunion
Introduzca la contrasefia de la reunion

......"....l

La siguiente pantalla le permitira definir los parametros de la cdmara y el micréfono de su equipo de computo.

En primer lugar, permita el acceso a la cdmara y al micréfono de su equipo, mediante la siguiente ventana

' ;Le permites a meetingsamer9.webex.com usar tu
camara y tu microfono?

Compartir camara

USB2.0 HD UVC WebCam M

Compartir Micréfono:

Microfono (Realtek High Definition Audio) b

Permitir (A) No permitir (D)
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Posteriormente continde la guia de configuracion

Ventana nueva de vista preliminar de audio y
video

Ahora puede revisar y ajustar su configuracién de audio y video
antes de entrar a la reunion

Mostrarme las novedades Saltear

En la siguiente pantalla tendra la vista previa de la cdmara

Vista preliminar

Antes de entrar a la reunion,
puede elegir como conectarse al
audio.

( Aceptar \\

De clic en aceptar para continuar, se les mostrara los controles de la videoconferencia, para finalizar de clic en Entrar a reunién

Silencie su microéfono o desactive
O ! su video cuando entre. Siempre
puede cambiarlo mas adelante.

Entrar a reunion
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Uriel Sa... (Organizador) &

US

Ahora puede administrar el audio, la
camara y la configuracion del

dispositivo desde aqui.

Aceptar

Los controles se describen a continuacion

Activar/desactivar micréfono

Iniciar Chat de la Reunién

Finalizar reunién

Activar/desactivar cdmara de video

Para verificar que se unié correctamente a la reunién en linea podra visualizar un panel con todos los participantes como se muestra
la siguiente pantalla.
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INSTALACION DE WEBEX

Ingresamos a la pagina

A continuacidn, dirigirse al botdn Soluciones, y seleccionar Descargar
'::llls'élcl" Webex Soluciones ~  Aprender v Host Unirse Iniciar sesién ~
manera gratuita

Videoconferencia Colaboracion en eqguipo Descargar

Reunion:
como si est

0 de alta calidad que lo hacen sentir Trabajo continuo en equipo més alld de la re. Disfrute de Webex en el dispositivo que quiera de manera

presente en la sala compartido de archive

ininterrumpida

pizarra y mucho

Webex Meetings

¢ Busca videoconferencias en tiempo real?

Video HD para reuniones cara a cara
Opciones flexibles para llamadas de conferencia de solo audio
Pantallas compartidas sencillas

Relnase a través de cualquier dispositivo

Descargar para Windows

También disponible aqui:
’ Download on the GETITON
@& AppStore P Google Play

Acceda al archivo descargado “webexapp.msi“ (Windows) o “webexapp.dmg”(i0S), inicie el asistente de instalacidn y siga las

instrucciones.
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Windows iOS Mac

n%’ webexapp.msi A

& webexapp.dmg A
Siga las instrucciones de instalacion
15 Asistente InstaliShield de Cisco Webex Meetings X 0 SigstalaciCiscoWebexeetings
Bienvenido a Ci Webex Meetings - Instalador de Cisco Webex Meetings
Asistente InstallShield @ Introdicolén You will be guided through the steps necessary to install this
software.
Léame
El asistente InstallShield(R) instalaré Cisco Webex Meetings en . By installing this application, you are accepting the Terms of Service
su computadora. Para continuar, haga diic en Siguiente, Destino and Privacy Statement and are consenting to receive
Tipo instalacion ccommunications, updates, and upgrades for Cisco Webex services.
IneralaciAn Cisco Webex may collect meeting usage data and personal
! information, such as your email address, from your computer or
Resumen device for the operation of the Webex service.
ADVERTENCIA: Este programa esta protegido por las leyes de
derechos de autor y otros tratados internacionales.
Continuar
<Atrds | Cancelar
Al finalizar la instalacion aparecera una pantalla de inicio de sesion.
UNIRSE A UNA REUNION
Se recibird un correo electrénico para que pueda unirse a una reunién
Con la siguiente informacion
<messenger@webex.com> (<4 ( minutos) Yy 4\
para mi ¥
[ may. | de Capacitacion Agenda
Miralo en Google Calendar
4 Cuando No hay eventos anteriores.
Ubicacion
No hay ev
Participantes
Si Quizas No Mas opciones

le invita a unirse a esta reunién de Webex.

Numero de reunioén (cédigo de acceso):

Contrasefia de la reunion: ( a través de teléfonos y sistemas de video)

| (UTC-05:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey |

Unirse a la reunion
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Inicie su aplicacion WebEx

Cisco Webex Meetings

Aplicacion

Q Cisco Webex Meetings.

& - x|

Q

Iniciar sesion en Webex Meetings

Inicie sesion o ingrese como invitado

® (Cisco Webex Meetings

Iniciar sesion

Unirse a una reunién ©

Introducir la informacion de la reunién

Préximas reuniones

Inicie sesion en Microsoft Outlook para ver
todas las reuniones.

5 Conectar a un dispositivo

Direccion de correo electrénico

Ingrese la liga de la sala que viene en el
cuerpo del correo electrénico

Unirse desde una aplicacion o sistema de video

Marcar 621222020@meetingsamer9.webex.com
Unirse a una reunion @

Unirse

b21222020@meetingsamer9.webex.com
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Ingrese la informacion solicitada y de clic en Siguiente

Introduzca la contrasena de la sesion reunion

Siguiente
Se abrira la ventana previa con el video, se vera una pdgina previa de la cdmara, para ingresar de clic en
Unirse a la reunidn.

Q Cisco Webex Meetings ® X

Sala de Uriel

Unirse a la reunion

57 Usar sistema de video 4> Usar el ordenador para audio v 0 Realtek High Definition A...

En caso que el organizador aun no se encuentre en la sala le aparecera el siguiente mensaje:

La reunidn no ha comenzado todavia.
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Para verificar que se unié correctamente a la reunién

participantes como se muestra la siguiente pantalla.

Los controles de la videoconferencia son los siguientes

Silenciar

i1

7))

Compartir
Contenido

Activar o
Desactivar la
Céamara

organizador de la reunion.

—
& ™

en linea podrd visualizar un panel con todos los

Bloguear reunidn

8 Invitar y recordar
':I Copiar enface de 1a reunion
_ S Conexion de audio
¥ Altavoz, microfono y camara
rabecora el U8
».) Conectar a un caspostivo
bott Graber
00:00:00
G Mas
opciones
f "”hna; 2 Mostrar u f
mc°°“l r:t“ ocultar Chat
e pa Terminar Reunion
Salir de la Reunién

00600

Como participante, no se podran hacer uso de algunas opciones, debido a que estas son controladas por el

&
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DISPOSITIVO MOVIL

El programa Webex es compatible para equipos iOS y Android, se tiene que ir a la tienda correspondiente

INSTALACION

Buscar en la tienda de aplicaciones correspondiente el programa Cisco Webex Meetings

Cisco Webex
Meetings

17% de 41.84 MB

Verificada por Play Prot

Una vez que se instale en el teléfono al abrirlo por primera vez le solicitara

Aceptar los términos y condiciones del programa.
Acceso a los contactos del teléfono.

Acceso a la camara.

Acceso al micréfono.

s N e

Acceso a la ubicacidn.

Al autorizar los puntos anteriores estaremos en la pantalla de bienvenida.

Inicie sesion o ingrese directamente a la
reunion.

Webex Meetings

Entre a las reuniones

desde cualquier lugar, en cualquier

ENTRARA LA A
REUNION INICIAR SESION

¢No tiene una cuenta? Registrarse.
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UNIRSE A UNA REUNION MOVIL

De clic sobre el botéon ENTRAR A LA REUNION

Webex Meetings

Entre a las reuniones

desde cualquier lugar, en cualquier

ENTRAR A LA K
REUNION INICIAR SESION

¢No tiene una cuenta? Registrarse.

i \Wehe
cisco vvebex

Aparecerd una pantalla en la que tendra que insertar el cddigo o la direccién que le ha compartido la persona

organizadora, ademds de su nombre y su direccion de correo electrénico.

Después hara clic en Unirse.

<{_ Unirse alareunién

Cddigo o URL de la reunion

tsjcdmx.webex.com/meet/salavladimiralbores | x

Si le han invitado a una sala personal,
podra introducir la URL

company.webex.com/meet/username
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Aparecerd una pantalla para configurar el audio y el video. Si hace clic en los iconos rojos de la parte inferior
podra activar y desactivar, tanto el micréfono como la cdmara. Después hara clic en Unirse

¢Preparado para unirse?

00
UNIRSE
|

v “% Usar Internet para obtener audio ~

Si se ha unido a la sesién antes de que la persona organizadora haya comenzado la reunidn, se conectara a
una sala de bienvenida y tendra que esperar. Si ya la reunion ha comenzado, entrara directamente.

Una vez que llegue el organizador cambiara a la

Sala de Bienvenida pantalla siguiente

Sala personal de vladimir.albores

Gracias por esperar. Empezaremos lo

Feunion CUsndo 98 Une ¢ amenizadot Activar/desactivar Micréfono

¢Listo para entrar?

@ @ ENTRAR Ingresar a la sala

] % Utlizar Internet para el audio ~

’ Activar/desactivar Cdmara
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o

Area del Organizador -

|

US

Q uriel Sanjuan (organizador)

Conectando al audio... -

1

Area del Participante
CANCELAR

Para confirmar que entro a la reunién de forma correcta, se veran los participantes que integran la
videoconferencia al girar el movil de forma horizontal

(7] % >4

o Uriel Sanjuén (organizador) Carlos

Pablo rszoocu (yo)

Este botén permite ver la lista de
@ — P

participantes < Participantes (5)

Q. Buscar

. P
8 o)
US &H o 0
(organizador)

-

U Usuario

Q Uriel Sanjuén (organizador)

Q
o

Levanta la mano. Permite al
participante el uso de la palabra

chat Levantar mano



