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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 opcion para realizar la reunién

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 maévil

1 GB de almacenamiento seguro en
linea para compartir archivos

Comparta su pantalla en reuniones

UCR
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Instrucciones:
1. Ingrese a: hitp:/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/Regidén £Por qué es importante?
Costa Rica (Spanish) v
Miguel

Enriguez|

UCR
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5. Saldra este mensaje:

jGracias!

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

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

6. Si la reunion es organizada por alguien mds solamente ingrese a:
https://www.webex.com/go/attend-meeting y llene la informacién solicitada:

aliali
cisco Webex

Join a Meeting o

Enter the meeting information

7. Recibird un correo como el siguiente:

UCR
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Your Cisco Webex Account is on the Way Mensaje 1 d

De Cisco Webex

Destinatario  miguel.enriquez@ucr.ac.cr

Fecha Hoy 08:57

ERRSIVIVES

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 interim, please check out these resources 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

Work From Hc
ng Rer

yme Resources
otely

8. Luego recibira este otro correo, que es basicamente informativo:

GUARDE ESTE CORREO ELECTRONICO- Ya casi tiene su cuenta de Webex lista. Estos son los proximos pasos.

De Cisco Webex L*

Destinatario  miguel.enriguez@ucr.ac.cr

Fecha 25-03-2020 14:56

]
cisco Webex

jYa casi tiene su cuenta de Webex lista
para usar!

Su cuenta de Cisco Webex Meetings esta casi terminada. Le agradecemos que haya sido tan
paciente. Estos son tiempos sin precedentes y estamos juntos en esto. Siga los dos pasos que
=& detallan a continuacion o de o para finalizar la
configuracion de su cuenta.

N.®1 - ESTE ATENTO A RECIBIR UN CORREO ELECTRONICO DE CONFIRMACION
Recibira un correo electronico de confirmacién final en las proximas 24-48 horas. Esté atento a
recibir un correo electronico con la siguiente informacion

De: messenger@webex.com

Linea del asunto: "IMPORTANTE: Informacion sobre su cuenta de Cisco Weabex"

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

EL
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9. Por ultimo, recibira este otro correo (en el caso para hacer este manual se recibi6 3 dias

después de la inscripcion):

UCR
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Importante: informacién de su cuenta de Cisco Webex

De whxadm entfree L'

Destinatario  miguel.enriquez@ucr.ac.cr
Fecha Jue 16:35
Prioridad Normal

Bienvenido a Webex Meetings. Ahora puede reunirse y colaborar en
cualguier momento vy lugar, y desde cualgquier 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 |a aplicacién de escritorio y en la aplicacidn para
dispositivos méviles de Cisco Webex Meetings v asi disfrutar de una
experiencia de reuniones mas completa

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

Sitio de Webex: meetingsamer?7 webex.com

Crear contrasefia

EL
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10. Al hacer clic en Crear contraseia 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.

11. Luego de realizar el cambio de la contrasefia deberia de ingresar automaticamente a su

cuenta, sino le saldra esta pantalla:

Espafiol latinoamericana O Iniciar sesion v

Entrar en una reunidén o

Introducir informacion de la reunion

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

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

Sitio de Webex: meetingsamer7 webex.com

Crear contrasena

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

alvaln
cisco \VWebex

Conectarse a su cuenta

Nombre de | | I
usuario:

Contrasefia:

Mantenarme conectado

£ 0Widd su nombre de usuaro o
conirasefia?

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

Sitio de Webex: meetingsamer? webex.com

Crear contrasefa

13. Al ingresar se le presentara lo siguiente:

UCR
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alulne
cisco Webex

A Inicio Infroduzca la informacién de una reunién para enfrar © Espaiiel latinoamericane | Miguel ~
5} Reuniones
(© Grabaciones Miguel Enrquez's Personal Room ©
£ Preferencias M E https://meetingsamer7.webex.com/meet/miguel.enriquez E
UUU Perspectiva © Mas formas de entrar Prepédrese para su préxima reunion;
- Instale a
@) Soport aplicacién Clsco Webex Meetings
TR Planificar ahora mismo.
- Descargas ( Descargar )
() Comentarios

Proximas reuniones

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

o

Prepédrese para su proxima reunidn;
instale la
aplicacidn Cisco Webex Meetings
ahora mismo.

Descargar

15. Si va a participar en una reunioén programada por otra persona, introduzca el ID que se le
brinde en este espacio:

Intreduzca la informacion de una reunion para enftrar 'G}

16. Para invitar a otras personas a una reunién organizada por usted copie esta direccion y
enviesela a los participantes:

Miguel Enrquez's Personal Room ©

https://meetingsamer? webex.com/meet/miguel. enriguez

17. La opcion de Mas formas de entrar les mostrara otras maneras de compartir el ingreso a
la reunion:

UCR
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3 Mas formas de entrar

Momera de reunion: 291 074 706

Entrar mediante un sistema de video

Margue migwal enrigquezi@meaetingsamer? webex_com a
intraduzca su PIMN de arganizador 9181.
Tambian puede marcar 173.243.2.68 & introducir el ndmero de

reunian.

Entrar mediante &l teléfono

+1-408-418-9388 United States Toll
Codigo de acceso: 291 074 706
PIN de organizador: 9181

Mimeros de llamada globales
18. Para planificar una reunién a realizar a futuro haga clic en el botén Planificar:

Planificar

19. Se le mostrara lo siguiente:

UCR
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Planificar una reunion Plantillas de Ia
‘Tema de la reunion Prueba de Webex

" Contrasedia de la reunidn AZAxpMAdwI2 -
Fecha y hora viernes, abr. 3, 2020 9:35 am Duracidn: 1 hora ™

(UTC-06:00) América Central
Repeticicn

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

Mostrar opclones avanzadas -~

Cancelar W Guardar como plantilla

20. La contrasefia se genera automaticamente, es la que luego le brinda a los que vayan a

participar en la reunién, en Fecha y hora tiene que elegir cuando se realizara la reunion y
que duracion tendra, en asistentes debe incluir todos los correos separados por coma o punto
y coma; en opciones avanzadas se le mostrara esto:

UCR
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SUTAr QPCEONES avaneada s

Opciones de conexidn de audio

Tipo de conexitn e audio AL o Wieke

ar ndmerns o lamada eniranie globalkes a los asisiemes

Tong de entrada v salida

Agendz

Agenda oe la neunitn

-

Opciones de planificacion
Solicitar cuenia Anmueri ouss los asisiontes dispongan de una cuanta en eshe sitia pars entrr &

€553 L
Excluir contrasafia Excluir contrasefia del cormen alectrinicn do imdtacisn
Entrar antes que &l Los asistentes pusden entrar a k reunin | 5 minuins antes de ka
Qrganizaor

hor o inicio
nscipokn ﬂ e ]

14 MINUEaSs antes de qui infcie b meunkn

Opciones de la reunitn

Priviegios de s

I:E"I-.Elzr m

EL
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21. La opcion de Opciones de conexion de audio permite modificar la opcion de audio que

22.

UCR

utilizara Webex para la reunion; la opcion Agenda le permitira ingresar la agenda de la
reunion y las Opciones de planificacion le permitiran, por ejemplo, indicar con qué
antelacion pueden ingresar los participantes antes de iniciar la reunion, si se envia un
recordatorio por correo, asi como editar las opciones de la reunion o los privilegios de los
asistentes.

Las opciones de la reunién son las siguientes, permite definir, entre otras cosas, si la
reunion tendra chat, si se permitira tomar notas, si tendra subtitulos, etc:



FL G

Opciones de la reunidn .

Seleccione las opciones que desea que tengan los
participantes cuando comience la reunion:

Chat

Notas

o Permitir que todos los participantes tomen
notas
Sdlo uno toma notas

Activar subtitulos

UCR
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23. Los privilegios de los asistentes le permitiran definir si los asistentes podran Guardar,
Imprimir, Comentar, ver la lista de participantes, tener control del escritorio de forma

remota, participar en el chat privado con algun rol, entre otros:
Privilegios de los asistentes '

Seleccione los privilegios que desea que tengan los
asistentes cuando comience la reunidn:

Guardar
Imprimir
Comentar
n Ver lista de participantes
Ver miniaturas
B Controlar el escritorio de forma remota
Ver cualquier documento

Ver cualquier pagina

Participar en chat privado con:

% Organizador
u Presentador

B Otros participantes

24. Por ultimo, puede guardar la configuracién de la reuniéon como plantilla con el enlace
Guardar como plantilla, para utilizarla en futuras reuniones, o puede guardar la
planificacién de la reunién con el botén Planificar:

w Guardar como plantilla

UCR
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25. Al hacer clic en el botén Planificar se le mostrara la informacion de la reunion de esta
manera:

Prueba de Webex D03

COrganizado por Miguel Enrguez
1035 AM - 11:35 AM | viernes, abr. 3 2020 | (UTC-05:00) Hora Central (EE. UL v Canada)

Informacian de la reunidn

Enlace & |3 reunkdn: https://mestingsamer? . webex.com/mestingsames 7 -apf).php?
MTID=maabcd e/ d0264ce Fie2508fodbDM 394

Mameno de reunion: 822 707 063

Contrasefa: A2 AxphlAdwi?

Clave de organizador: 175423

Agenda: 1.Prueba
2. Prueba 2

Mas formas de entrar

Entrar mediante un sistem...  Marcar 622707083@mestingsamer? webex.com
También pusde marcar 173.243.2.68 e introducir el ndmerns de
reunian.

Entrar mediante &l teléfano +1-408-418-9388 United States Tall

Cddigo de acceso: 622 FO7 063

Mlmeros de llameada globales

26. Con el botéon de Comenzar la reunién podra iniciar la reunién, ya sea el dia en que fue
planificada o en cualquier momento, si desea adelantarla, ya sea en la aplicacién de
escritorio o web.

27. El organizador de la reunion recibira este correo:

UCR
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Reunién de Webex planificada: Prueba de Webex
De Miguel Enrquez L*
Destinatario miguel.enriquez@ucr.ac.cr =
Responder a  miguel.enriquez@ucr.ac.cr L°
Fecha Hoy 09:48
Prioridad Normal

Usted es el organizador de esta reunion de Webex.
Cuando llegue la hora indicada, inicie su reunion de Webex desde aqui.
Numero de la reunidn (codigo de acceso): 622 707 063

Contrasefia de la reunion: A2AxpMA4wi2
Clave de organizador: 175423

viernes, abrl 3, 2020
9:35am | (UTC-06:00) América Central | 1h

28. Los participantes recibiran este correo:

Miguel Enrquez <messenger@webex.com>
Para: mebenriguez@yahoo.com

Miguel Enrquez lo invita a entrar a esta reunién de Webex.

Numero de la reunidn (cédigo de acceso): 622 707 063
Contrasefia de la reunion: A2AxpMA4wI2

viemmes, abril 3, 2020
9:35 am | (UTC-06:00) América Central | 1h

Entrar a reunion

Entrar mediante el teléfono

Tocar para realizar una llamada desde un dispositivo movil (solo asistentes
+1-408-418-9388 United States Toll

Nameros de llamada globales

29. Las reuniones planificadas para fechas futuras saldran en la seccion de proximas reuniones,
desde aca se podra iniciar una reunion en caso de que se tenga que adelantar:

Proximas reuniones
10:35 AM - 11:35 AM Prueba de Webex @

30. Para iniciar una reunion sin haberla planificado antes, tiene que hacer clic en el botén
Iniciar una reunién y elegir entre usar la aplicacion de escritorio (que se vera en otro
manual) o la aplicacion web, que es la veremos aca:

UCR
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Iniciar una reunicn

31. Al iniciar la reunion lo primero que se vera es lo siguiente, hay que permitir el uso de
micr6fono y camara por parte de Webex:

meetingsamer7.webex.com quiere

& Usar tu micréfono

Permitir Bloquear

Ventana nueva de vista preliminar de audio y
video

Ahora pusde revisar y ajustar su cenfiguracién de audic y video
antes de entrar 3 la rzunidn

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

UCR
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Sala personal de Miguel Enrquez

ME

° @ Iniciar una reunion

5] Usarel sisterna 4} Utilizar la computadora para el audio . ¢]d Predeierminadn

33. Puede elegir si desea ingresar a la reunién con el micréfono y cadmara habilitados o
deshabilitados, esto se hace con estos botones:

d} Utilizar la computadora para el audio &

34. Puede elegir el audio a utilizar:

%9 Realizacion de llamada

¢l Mo conectar al audio

35. Con el enlace de Configuracién podra configurar la entrada de audio a utilizar, por defecto
vienen seleccionadas las pretedeterminadas de la computadora:

UCR
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iciar una reunion

adora para el audio «~ 485 Canfiguracian

Audio de la computadora

<]t Predeterminade - Atawozi&uricular (Re...

[} Predeterminado - Mic in at front panel [ w

36. Al hacer clic en el botén Iniciar una reunién ingresara a la Sala de reuniones:

UCR



F L Facultad de E |_ Escuela de
Letras Lenguas Modernas

Miguel E

ME

0000000

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

ee

38. Puede compartir contenido al hacer clic en este boton, puede compartir su pantalla o
alguna aplicacién en especifico:

Compartir contenido s

39. Para interactuar con los participantes tiene que hacer clic en este boton, aca podra
habilitar o deshabilitar el audio de los participantes o darles el rol de presentadores:

UCR
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Participantes (1) E
"]
ME O3 Miguel Enrquez

Q

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

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

HL FE ®

X

Sondeo

Bloquear la reunion
Configuracion del participante
Controlador de estado

Conexion de audio

£ R’ @

i} Altavoz, micrdfono y camara
%] Conectar a un dispositive

&l Cambiar a la aplicacion de escritorio

42. Entre estas opciones, tenemos la opcion Sondeo que le permitira realizar una encuesta entre
los participantes (solo esta disponible en la version de escritorio):

Ll

Sondeos

UCR
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Sondeo

o

Para iniciar o abrir un sondeo, cambie 3
la aplicacién de escritoric

Cambiar a la aplicacian de escrit...

43. Entre las opciones podra bloquear o desbloquear la reunion, por ejemplo, para no
permitir el ingreso de participantes después de cierto tiempo de iniciada.

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

Configuracion del participante
Silenciar al entrar
B Tono de entrada y salida

45. Podra verificar el estado de su conexion:

Controlador de estado

7 Y Censxion de rad .

‘ e Servicio de reuniones .

' Audic .
Calidad de ls rennion Video

Contenido compartide
Prueba =

Eztado general

Bueno

Mo se han encontrado problemas

Emwiar informe de problemas
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46. Podra configurar el audio y video:

%, Conexion de awdio
i} Altavoz, microfono y camara
47. Podra conectarse a un dispositivo o cambiarse a la version Webex de escritorio:
%] Conectar a un dispositive

& Cambiar a |a aplicacion de escritorio

48. Para salir de la reunion y darla por terminada o salir y dejar a algiin otro participante
como organizador haga clic aca:

Finalizar reunicn

49. Al finalizar volvera a la pantalla inicial de Webex, ahora veremos las opciones del menu
lateral:

shfist )i
AT
CISCO & il

A Inicio

] Reuniones
(o} Grabaciones
% Preferencias
il Perspectiva
(%) Soporte

« Descargas

Comentarios

UCR
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50. La opcion Reuniones le mostrara la lista de reuniones planificadas, podra iniciar una nueva,
alguna de las planificadas o planificar una nueva:

B Rouniones

Reuniones Planificar

Miz reunionas 040172020 - 040072020 W Mostrar reunkones pasadas

1035 AM - 17:35 AM Pruebs de Webex m

51. La opcién Grabaciones le permitira accesar las grabaciones guardadas, esta opcion no esta
disponible en la version gratuita:

@ Grabaciones
Mis reuniones grabadas

Tados

Nombre Seguridad Fecha Duracién Tamafo Form...

52.La opcion de Preferencias le permitira realizar algunas configuraciones Generales
(idioma, zona horaria, entre otras), Sala Personal (nombre, enlace, bloqueo, entre otras),
Audio y video, Planificacion y Grabacion:

¥ Preferencias

UCR
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Preferencias

Genera Mi sala personal Audio v video Planificacion Grabacion
Zona horaria (UTC-05:00) Hora Central (EE. UU. y Canada) v
Idizma Espanol latinoeamericano -
Regian Estados Unidos o
Cuentas de niclo de sesidn 5 Google Conectar

I:] Microzoft Office 365 Conectar

) Facebook Conectar

53. La opcion Perspectiva guardara informacién de las reuniones realizadas:

1l Perspectiva

54. La opcion Soporte le permitira accesar toda la informacién de ayuda de Webex:

@ Scopore
Soporte
Ayuda
nttpa:finelp.webex.com/es-cof

Comunicarse con el soporte

nttpa:fihelp webex. comfes - cof

UCR
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55. La opcion Descargas permitira descargar algunas herramientas de Webex:

Descargar

rtanmacion de la version ()

Aplicacion de escritorio de Cisco
Webex Meetings

La apkcarion de escritnnio Wb Mestings I permite iniiar munianes y
enirar a esias de manera rigida v sencila. Puede inicler reuniones v
enirar a estas desde 1 apiicacion de escitan o hacer oic an un botsn

° Rara QRNINCar una reunion desce |a aplicacin de cakendanie.

A partic o I version 39,10, b aplicacien de escrisnio Webes Meatngs
W¥a no inCluye integrciangs con Mcrasodt Cuieo, Micrasoft Omce. IEM
Lotus Notes, u oeras apicaciones. Cuanss instale 13 GHima versen oe
apicacion 0o escioro Yeex Meotings, se desinsialardn 1odas as

o WEIHONGS AMTErONes 00 B5s Integrac . Para instalar esas
Iegraciones, dRSCIGULS [a5 HeTamienias o prodecividad oe Cisoo
wesnia.

Descargar

A Descargas

Herramientas de productividad de
Cisco Webex

Las Heramientas de producividad de Wiebex ke permiten planficar &

iniciar reuniones de Wiebex, asi come endrar @ estas, direciamanie on

Microsaft Qutiock. La version de Windows tambitn propartiana sopoms +
Fara las ieegracienes con otras aplicaciones, come Microsef Ofice

Iw¥ord, Excel y PowerPaoing], Microsof Skype Empresarial, Microsof Lyn,

Internat Explarer @ 1EM Lodus Maoies.

Das ar

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

Comentarios

i Sobre qué tema le gustaria enviar comentarios?

Seleccione uno w

i Sobre qué drea desea brindar comentarios?

Seleccione uno w
Descripcion

Introduzca informacion sobre su selicitud para una nueva
caracteristica o mejora.

Cancelar



