Cisco Webex — Aplicaciéon de Escritorio

Cisco

webex

Herramienta con plan gratuito para realizar reuniones, clases o conferencias via web, permitiendo
compartir la pantalla y usar una pizarra.

Permite la participacion de hasta 100 personas.
IMPORTANTE: Dada la situacion actual la demanda por el plan gratuito es muy alta, por lo que una

vez que se realiza la inscripcion toma varios dias ( para realizar este manual tardaron 3 dias en habilitar
la cuenta de prueba) en estar disponible la opcién para realizar la reunion

Plan gratuito

Seguridad completa de un extremo
a otro

Grabe reuniones, comparta archivos
y pizarras

Invita a hasta cien participantes

Asista a las reuniones en su
ordenador/dispositivo movil

1 GB de almacenamiento seguro en
linea para compartir archivos

Comparta su pantalla en reuniones




Instrucciones de Registro:
1. Ingrese a: http:/cs.co/61811gXXR

2. Ingrese su correo institucional en el espacio indicado:

Cisco Webex

Envio de mensajes al equipo,
pizarras y
uso compartido de archivos.

miguel.enriquez@ucr.ac.cr [>] Inscribase gratis

Me gustaria recibir notificaciones por correo electrénico sobre los productos
Cisco.

Al proceder, usted acepta las Condiciones del servicio de Cisco

3. Presione el boton Inscribase gratis

4. Llene la informacion solicitada:

Configuremos su
Webex Meetings.

Pais/Region ¢Por gué es importante?
Costa Rica (Spanish) v
Miguel

Enriguez


http://cs.co/61811qXXR?fbclid=IwAR3MTXDuTAOzfsEcCewDdQ5gaOsfTAqllV7I0gyamhM9e83Pn9NGW7oELPA

5. Saldra este mensaje:

Q

\I
N,
jGracias!

jLe enviaremos un correo electronico cuando su entorno Webex esté listol
Por favor, tenga paciencia con nosotros, ya que podria haber un retraso debido al
aumento de la demanda que se crea por el impacto de COVID-19.

No es necesario regisirarse para obtener una cuenta de Webex para unirse a una
reunidn. Si te invitan a una reunion o evento, puedes unirte faciimente sin registrarte
primero en una cuenta. Join your meeting here.

6. Recibira un correo como el siguiente:

Your Cisco Webex Account is on the Way Mensaje 1 d

De Cisco Webex L

Destinataric  miguel.enriquez@ucr.ac.cr 2

Fecha Hoy 08:57

CTE AL R TV eTN

Your Webex Account is Coming

Thank you for registering to get your free Webex account. Qur team has
begun to get your video conferencing account set up. Please bear with
us as there might be a delay due to the increased demand being
created by the impact of COVID-19. Our team will respond to you
shortly as soon as they have it set up.

In the intenim, please check out these resourcas to help you as you
prepare for working from home and practicing social distancing. If we all
do our part and work together, we can help slow the spread of the virus

rk From Home Resources
Working Remotely




7. Luego recibira este otro correo, que es basicamente informativo:
GUARDE ESTE CORREO ELECTRONICO- Ya casi tiene su cuenta de Webex lista. Estos son los préximos pasos.

De Cisco Webex L'
Destinatario miguel.enriquez@ucr.ac.cr

Fecha 25-03-2020 14:56

alaln
cisco \Webex

iYa casi tiene su cuenta de Webex lista
para usar!

Su cuenta de Cisco Webex Meetings estd casi terminada. Le agradecemos gue haya sido tan
paciente. Estos son tiempos sin precedentes y estamos juntos en esto. Siga los dos pasos que
se detallan a continuacion o descargue nuestra guia de inicio rapido para finalizar la
configuracion de su cuenta

N.®1-ESTE ATENTO A RECIBIR UN CORREQ ELECTRONICO DE CONFIRMACIGN
Recibird un correo electronico de confirmacién final en las proximas 24-43 horas. Esté atento a
recibir un corree electronico con la siguiente infarmacion

De: messenger@webex.com
Linea del asunto: "IMPORTANTE: Informacién sobre su cuenta de Cisco Webex"

Sino lo encuentra en su bandeja de entrada, revise la carpeta de correo electrdnico no
deseado

8. Por ultimo recibira este otro correo ( en el caso para hacer este manual se recibié 3 dias después
de la inscripcion):

Importante: informacién de su cuenta de Cisco Webex

De whxadm entfree 1"
Destinatario  miguel.enriqguez@ucr.ac.cr L*
Fecha Jue 16:35

Prioridad Normal

Bienvenido a Webex Meetings. Ahora puede reunirse y colaborar en
cualquier momento y lugar, y desde cualquier dispositivo movil o
sistema de video. Maximice sus indices de productividad con lo mejor
del audio, video y uso compartido de contenido integrado

Comenzar

Cree una contrasefia para su cuenta para poder iniciar sesion en su
sitio de Webex y en la aplicacion de escritorio y en la aplicacion para
dispositivos moéviles de Cisco Webex Meetings y asi disfrutar de una
experiencia de reuniones mas completa

Nombre de usuario: miguel enriguez@ucr.ac.cr

Sitio de Webex: meetingsamer?7.webex.com

Crear contrasefia

9. Al hacer clic en Crear contrasefia se le mostrara una pantalla para realizar el cambio de
contrasefia, este cambio debe hacerlo durante las siguientes 48 horas después de haber recibido
el correo.

10. Luego de realizar el cambio de la contrasefia deberia de ingresar automaticamente a su cuenta,
sino le saldra esta pantalla:



Espaiiol latinoamericano © Iniciar sesion

Entrar en una reunién o

Introducir informacién de la reunién

Para ingresar a esta pantalla en futuras ocasiones debe ingresar el URL indicado en tltimo
correo recibido en la barra de direcciones del navegador:

Nombre de usuario: miguel enriquez@ucr.ac.cr

Sitio de Webex: meetingsamery7 webex com

Crear contrasefa

11. Al hacer clic en el botén de Iniciar sesion se le solicitaran sus credenciales, el nombre de
usuario es el que viene indicado en el ultimo correo recibido y la contrasefia es la que ingreso al
realizar el cambio solicitado en ese mismo correo:

il
cisco Webex

Conectarse a su cuenta

MNombre de | | I
usuario:

Contrasefia:

Manfenerme conectado

£ 0lvido su nombre de usuario o
contrasefia?

Nombre de usuario: miguel enriquez@ucrac.cr

Sitio de Webex: meetingsamer7 webex com

Crear contrasefia



12. Al ingresar se le presentara lo siguiente:

cisco Webex

‘ Inicio Introduzca la informacién de una reunién para enfrar (0] Espafiol latincamericano | Miguel ~
] Reuniones

@© Grabaciones Miguel Enrquez's Personal Room T

{é} Preferencias M E https://meetingsamer? webex.com/meet/miguel.enriquez E

€3 Mas formas de entrar Preparese para su proxima reunién;

instale la

@ Soport aplicacidn Clsco Webex Meetings
oo Planificar SHermSmer

Al Descargas

tall Perspsctiva

( Descargar )

(") Comentarios

Proximas reuniones

13. Para instalar la aplicacion de Escritorio haga clic en el boton Descargar:

0]

Prepdrese para su proxima reunidn;
instale la
aplicacidn Clsco Webex Meetings
ahora mismo.

Descargar

14. Se descargara el archivo webex.exe:
Portapapeles

* » Este equipo » Descargas

& Mombre
sido
, 4 YHoy(D
s Owebex

15. Ejecute el archivo haciendo doble clic en él o con boton derecho del raton y con la opcion

Ejecutar como Administrador:
HOMapapeles urrganizar

; » Este equipo » Descargas

2 Mombre
sido
. el YHoy ()
5 A Oweh'

. Abrir
~ La 5e . -
ntos $ Ejecutar como administrador

5 +* ﬁ fond o T [ B -1 O |



16. Se mostrara lo siguiente:

@ Cisco Webex Meetings

ReuUnase cara a cara. Dondequiera que
esté.

17. Luego se le pedira el correo electrénico registrado ( institucional):

Iniciar sesion en Webex Meetings

Direccion de cn:heo electronico

Usar como invitado

18. Y se le solicitara la contraseiia:

ntroduzca una contrasefia para
meetingsamer7.webex.com

tontraseﬁa

B Recordar direccion de correo electranico

B Mantenerme conectado

{0lvida la contrasefia?



19. Se abrira la aplicacion de la siguiente manera:

i ® Cisco Webex Meetings

Miguel Enrquez
https://meetingsamer7.webex.com/meet/migu... [

Iniciar una reunién Planificar

Entrar a una reunion ©

I Introducir informacién de la reunién

Proximas reuniones

miéreoles, 1 de abril de 2020 &
Mo tiene una reunidn.

viernes, 3 de abril de 2020

09:35 Prueba de Webex @
10:35 Miguel Enrquez

% Conectar a un dispositivo

20. Junto a su nombre se muestra el URL que debe compartir para que otros participantes ingresen
a su reunion:

Miguel Enrquez
https://meetingsamer? webex.com/meet/migu... [

21. Con el botén Planificar podra agendar una reunion para alguna fecha futura:



22. Al hacer clic en el botén se abrird la aplicacion web ( en el navegador), en la secciéon de
Planificar ( ver todos los detalles en el Manual para Webex- Aplicacion de Escritorio ):

Planificar una reunion Plantillas de la reun

“ Tema de la reunion |

) Introduzea el tema de reunién

* Contrasena de la reunion n33nXJAcWyS &

Fecha y hora miércoles, abr. 1, 2020 4:30 pm Duracion: 1 hora

(UTC-05:00) Hora Central (EE. UU. y Canada)
Repeticién

Asistentes Separe las direcciones de correo electronico con una coma o punto y coma

Mostrar opciones avanzadas -~

Cancelar m Guardar como plantilla

23. Para ingresar a una reunion organizada por otra persona ingrese el ID que se le brindé en este
espacio:

Entrar a una reunion @

Introducir informacion de la reunién

24. Las proximas reuniones se le mostraran aca:
Proximas reuniones

miércoles, 1 de abril de 2020 &
Mo tiene una reunion.

wviernes, 3 de abril de 2020
09:35 Prueba de Webex @
10:35 Miguel Enrquez

25. Para iniciar una reunion haga clic en el boton Iniciar una reunion, o en el botén Iniciar de
cualquiera de las reuniones listadas:

Iniciar una reunian



26. Se mostrara lo siguiente: -
Q Cisco Webex Meetings ® X

Miguel Enrquez's Personal Room

ME

e Iniciar una reunion

7 Usar el sistema de vi. €} Usar la computadora para el audio v {J Resltek High Definition A...

27. Para habilitar o deshabilitar el audio y video antes de ingresar a la reunion utilice estos botones:

28. Para configurar la fuente del audio que utilizara haga clic aca:

€} Usar la computadora para el audio v

4> Usar la computadora para .. (]

Usar la computadora para el audio

%Y Realizar llamada

-

wi )
Jx No conectar al audio i Realtek Hiah Definiti

e

29. Con el botén Configuracion podra configurar el audio:

& Configuradién



Altavoz

Usar la configuracion del sistem... W Prueba
Micréfono
Usar la configuracién del sistema (Realtek Hi...

(] Ajustar el volumen automaticamente

30. Una vez tenga todo listo, haga clic en el boton Iniciar una reunion, se le mostrara lo siguiente:
o Cisco Webex Meetings — O X
Archivo Editar Compartir Ver Audio Participante Reunién Ayuda [ Conectado »

o v Participantes x
Q

ME O Miguel Enrquez
b Organizador, yo

Esperando que entren otras personas

31. Con estos botones podra habilitar o deshabilitar su audio o video:

o

32. Con el botén Compartir podra compartir su escritorio o alguna aplicacién especifica:



Compartir contenido

Optirnizar para texto e imagenes v [ (D

hdosidal N
[ e cec i, o]

Pantalla 1

. .
Fhen s B aa e N

! THeoay
B

3

51 Inicio ¢ Herramienta Rec... Sl LibreOffice @ Firefox

@il Paint & Google Chrome Q0 Cisco Webex Me... “l| Bloc de notas

33. Haga clic en este botén si desea grabar la reunién en su computadora ( en la versién gratuita
solamente permite guardar en la computadora y utilizando la version de escritorio, en la version

web no aparece este boton):

34. Al hacer clic en él le solicitara donde guardar el archivo:

) Guardar reunién grabada como *
[k
Guardar en: I Documertos j - [
* Mombre Fecha de modificacidn Tipo
L asignacion_cursos 24/3/2020 10:40 Carpe
Acceso rapido
My Bluetooth 29/3/2018 11:59 Carpe
[ 4 Zoom 16/3/2020 11:15 Carpe
Escritorio
m
Bibliotecas
Este e;:.]uipo
Red
< >
Nombre de archivo: I onal de Miguel Enrquez 2020-04-01-1 54512 Guardar I
Tipo: | Archivo MPEG4 (*.mp4) | Cancelar |




Grabadora *

35. Una vez se indique donde se guardara el archivo empezara a grabar:
> Al ied el

® Grabando...

00:00:55

M Pausa [] Detener

36. Para ver la lista de participantes y poder interactuar con ellos haga clic aca:

37. Para abrir un chat con los participantes haga clic en este boton:

38. Para mas opciones haga clic en este boton:

=

Notas

(®) Bloguear la reunion
! - L -
£ Invitar y enviar recordatorio

0 Copiar enlace de la reunién

%, Conexion de audio
& Altavoz, microfono y cdmara

%] Conectar a un dispositivo

Las opciones que podra utilizar son:
* Notas: Abrira un panel lateral para ir anotando notas de la reunién
* Bloquear la reunién: Permite bloquear o desbloquear la reunion para que no ingresen
mas personas después de cierto tiempo
* Invitar o enviar recordatorio: Para nuevos participantes o participantes que no se han
presentadores



* Copiar el enlace de la reunién
* Opciones de configuracion de audio y video

39. Para salir de la reunion dejando a otra persona como organizador o salir y terminar la reunion

haga clic en este botén:

40. En la parte superior hay otros menties:

Archivo Editar Compartir Ver Audio Participante Reunion Ayuda

@

41.En el meni Archive podra abrir y compartir un archivo, abrir preguntas de sondeo
( deshabilitado por el momento), abrir un chat, guardar, imprimir o terminar la reunion:

Editar Compartir Ver Audio

Abrir y compartir... Ctrl+0
Abrir chat...

Cerrar Ctri+w
Guardar r
Guardar como r

Guardar todos...

Transferir... Cri+Mayls+T
Imprimir r
Enviar transcripcion...

Terminar la reunian

42. El menu Editar permitira realizar acciones de edicion basicas:
Compartir Ver Audio Partic

Deshacer Ctrl+Z
Rehacer Ctrl+Y
Afiadir pagina

Pegar como pagina nueva
Anotar en

Borrar

Fuente... Ctri+Alt+F

Preferencias...




43. El menti Compartir le permitira compartir contenido de distintas maneras:

Ver Audio Participante

Reunidn

Compartir navegador wel
Compartir multimedia...

Compartir computadora remota...

Compartir contenido... Ctri+AR+D

Compartir la ventana de mi reunion

44. El ment Ver le permitira configurar que desea que se muestre y que no:

Audio Participante Reunion  Ayuda

Pantalla completa

Miniaturas

Girar pagina |zquierda

Girar pagina Derecha

Acercar
Alejar

Acercar

Ajustar al visor

Ajustar al ancho

Avanzar las paginas automaticamente...

Sincronizar para todos
Paneles

¥ Mostrar el video del participante

Mostrar u ocultar los controles de la reunion

Alt+Entrar
Ctri+Mayls+ <
Ctrl+Mayls+ =

Ctri++

Ctrl+-

Ctri+Mayls+W

Ctri+Mayls+Y

Ctrl+Shift+0

.3

i1l

45. El ment de Audio le permitira configurar las opciones de audio:

Participante Reunion Ayuda

Conexion de audio..

Altavoz, micréfono y camara...

Conectar a un dispositivo...




46. El ment de Participante le mostrara varias opciones relacionadas con los participantes:

Reunion  Ayuda

Silenciar mi micréfono Ctrl+ b
Cancelar el silencio de mi microfono Ctrl+ M
Silenciar todo

Cancelar el silencio de todo

Silenciar al entrar
v Tono de entrada y salida

Invitar y enviar recordatorios...

Copiar enlace de la reunion

¥ Cualquiera puede compartir Ctri+Alt+S
Privilegios de asignacian.., Cri+k
Cambiar funcian a
Reclamar funcion de organizador nt

Expulsar

47. El ment Reunion le dara opciones relacionadas con la reunion ( bloqueo, grabacion, mensaje
de bienvenida):

Ayuda

Informacian

Iniciar grabacion

Configuracion de la grabadora v

IMensaje de bienvenida...

Cpciones...

Bloquear la reunidan




