
 

 

 

Cisco Webex 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramienta con plan gratuito para realizar reuniones, clases o conferencias vía web, permitiendo 

compartir la pantalla y usar una pizarra. 

 

Permite la participación de hasta 100 personas. 

 

IMPORTANTE: Dada la situación actual la demanda por el plan gratuito es muy alta, por lo que 

una vez que se realiza la inscripción toma varios días (para realizar este manual tardaron 3 días en 

habilitar la cuenta de prueba) en estar disponible la opción para realizar la reunión 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Instrucciones: 

1. Ingrese a: http://cs.co/61811qXXR 

 

2. Ingrese su correo institucional en el espacio indicado: 

 

 

3. Presione el botón Inscribase gratis 

 

4. Llene la información solicitada: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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


 

 

5. Saldrá este mensaje: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Si la reunión es organizada por alguien más solamente ingrese a: 

https://www.webex.com/go/attend-meeting y llene la información solicitada: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Recibirá un correo como el siguiente: 

https://www.webex.com/go/attend-meeting


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Luego recibirá este otro correo, que es básicamente informativo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Por último, recibirá este otro correo (en el caso para hacer este manual se recibió 3 días 

después de la inscripción): 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Al hacer clic en Crear contraseña se le mostrará una pantalla para realizar el cambio de 

contraseña, este cambio debe hacerlo durante las siguientes 48 horas después de haber 

recibido el correo. 

 

11. Luego de realizar el cambio de la contraseña debería de ingresar automáticamente a su 

cuenta, sino le saldrá esta pantalla: 

 

Para ingresar a esta pantalla en futuras ocasiones debe ingresar el URL indicado en último 

correo recibido en la barra de direcciones del navegador: 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Al hacer clic en el botón de Iniciar sesión se le solicitarán sus credenciales, el nombre de 

usuario es el que viene indicado en el último correo recibido y la contraseña es la que 

ingresó al realizar el cambio solicitado en ese mismo correo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. Al ingresar se le presentará lo siguiente: 



 

 

 

 

 

 

14. Puede instalar la aplicación de Webex haciendo clic acá (lo veremos en un manual aparte): 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. Si va a participar en una reunión programada por otra persona, introduzca el ID que se le 

brinde en este espacio: 

 

16. Para invitar a otras personas a una reunión organizada por usted copie esta dirección y 

envíesela a los participantes: 

 

 

 

 

17. La opción de Más formas de entrar les mostrará otras maneras de compartir el ingreso a 

la reunión: 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. Para planificar una reunión a realizar a futuro haga clic en el botón Planificar: 

 

 

 

 

 

19. Se le mostrará lo siguiente: 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20. La contraseña se genera automáticamente, es la que luego le brinda a los que vayan a 

participar en la reunión, en Fecha y hora tiene que elegir cuándo se realizará la reunión y 

que duración tendrá, en asistentes debe incluir todos los correos separados por coma o punto 

y coma; en opciones avanzadas se le mostrará esto: 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

21. La opción de Opciones de conexión de audio permite modificar la opción de audio que 

utilizará Webex para la reunión; la opción Agenda le permitirá ingresar la agenda de la 

reunión y las Opciones de planificación le permitirán, por ejemplo, indicar con qué 

antelación pueden ingresar los participantes antes de iniciar la reunión, si se envía un 

recordatorio por correo, así como editar las opciones de la reunión o los privilegios de los 

asistentes. 

 

 

 

 

22. Las opciones de la reunión son las siguientes, permite definir, entre otras cosas, si la 

reunión tendrá chat, si se permitirá tomar notas, si tendrá subtítulos, etc: 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

23. Los privilegios de los asistentes le permitirán definir si los asistentes podrán Guardar, 

Imprimir, Comentar, ver la lista de participantes, tener control del escritorio de forma 

remota, participar en el chat privado con algún rol, entre otros: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

24. Por último, puede guardar la configuración de la reunión como plantilla con el enlace 

Guardar como plantilla, para utilizarla en futuras reuniones, o puede guardar la 

planificación de la reunión con el botón Planificar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

25. Al hacer clic en el botón Planificar se le mostrará la información de la reunión de esta 

manera: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

26. Con el botón de Comenzar la reunión podrá iniciar la reunión, ya sea el día en que fue 

planificada o en cualquier momento, si desea adelantarla, ya sea en la aplicación de 

escritorio o web. 

 

27. El organizador de la reunión recibirá este correo: 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

28. Los participantes recibirán este correo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

29. Las reuniones planificadas para fechas futuras saldrán en la sección de próximas reuniones, 

desde acá se podrá iniciar una reunión en caso de que se tenga que adelantar: 

 

30. Para iniciar una reunión sin haberla planificado antes, tiene que hacer clic en el botón 

Iniciar una reunión y elegir entre usar la aplicación de escritorio (que se verá en otro 

manual) o la aplicación web, que es la veremos acá: 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

31. Al iniciar la reunión lo primero que se verá es lo siguiente, hay que permitir el uso de 

micrófono y cámara por parte de Webex: 

 

32. Luego de dar los permisos se le mostrará lo siguiente: 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

33. Puede elegir si desea ingresar a la reunión con el micrófono y cámara habilitados o 

deshabilitados, esto se hace con estos botones: 

 

 

 

34. Puede elegir el audio a utilizar: 

 

 

 

 

 

 

35. Con el enlace de Configuración podrá configurar la entrada de audio a utilizar, por defecto 

vienen seleccionadas las pretedeterminadas de la computadora: 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

36. Al hacer clic en el botón Iniciar una reunión ingresará a la Sala de reuniones: 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

37. Con estos botones podrá habilitar o deshabilitar su audio y video: 

 

 

 

 

38. Puede compartir contenido al hacer clic en este botón, puede compartir su pantalla o 

alguna aplicación en específico: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

39. Para interactuar con los participantes tiene que hacer clic en este botón, acá podrá 

habilitar o deshabilitar el audio de los participantes o darles el rol de presentadores: 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

40. Para usar el Chat con todos los participantes haga clic en este botón: 

 

 

 

41. Puede utilizar otras opciones, las que se listan al hacer clic en este botón: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

42. Entre estas opciones, tenemos la opción Sondeo que le permitirá realizar una encuesta entre 

los participantes (solo está disponible en la versión de escritorio): 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

43. Entre las opciones podrá bloquear o desbloquear la reunión, por ejemplo, para no 

permitir el ingreso de participantes después de cierto tiempo de iniciada. 

 

44. Podrá también configurar que sucede con los participantes al ingresar: 

 

 

 

 

 

 

 

45. Podrá verificar el estado de su conexión: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

46. Podrá configurar el audio y video: 

 

 

 

 

47. Podrá conectarse a un dispositivo o cambiarse a la versión Webex de escritorio: 

 

 

 

 

48. Para salir de la reunión y darla por terminada o salir y dejar a algún otro participante 

como organizador haga clic acá: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

49. Al finalizar volverá a la pantalla inicial de Webex, ahora veremos las opciones del menú 

lateral: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

50. La opción Reuniones le mostrará la lista de reuniones planificadas, podrá iniciar una nueva, 

alguna de las planificadas o planificar una nueva: 

 

 

 

 

 

51. La opción Grabaciones le permitirá accesar las grabaciones guardadas, esta opción no está 

disponible en la versión gratuita: 

 

 

 

52. La opción de Preferencias le permitirá realizar algunas configuraciones Generales 

(idioma, zona horaria, entre otras), Sala Personal (nombre, enlace, bloqueo, entre otras), 

Audio y video, Planificación y Grabación: 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

53. La opción Perspectiva guardará información de las reuniones realizadas: 

 

 

 

54. La opción Soporte le permitirá accesar toda la información de ayuda de Webex: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

55. La opción Descargas permitirá descargar algunas herramientas de Webex: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

56. La opción Comentarios permite enviar comentarios o solicitudes de mejora a Webex: 

 

 

 

 
 

 

 


