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- AUTENTICACION CORREO Y CONTRASERA Ve 20 &5 Webex? N\
« ACCESO A WEBEX Y PLANIFICAR UNA REUNION
 CONFIGURACION AUDIO Y GRABADORA
*  VIDEO, CONTENIDO Y GRABACION
 NOTAS Y HERRAMIENTAS
* HERRAMIENTAS EN COMPARTIR
«  GUIA RAPIDA (Pdgina Principal)
* RECOMENDACIONES PARA UNA VIDEOCONFERENCIA EXITOSA i i . .

. desde cualquier PC, Mac o dispositivo movil.
* PREGUNTAS FRECUENTES WEBEX \\ /g

e

Es una herramienta de colaboracion en linea que

permite reunirse en tiempo real, independientemente

de su ubicacion geogrdfica, compartir archivos,

presentaciones, aplicaciones, grabar las sesiones
ademdas de disponer de video de alta calidad

permitiendo la conexion a través de un navegador
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AUTENTICACION CORREO Y CONTRASENA

) Visber Unnersdad Bxt= % ||

€ © C Y| @ Seguro | hitps://extemado.webex.com/mw3300/mywe!

il
cisco \Webe

Viebex Events

Solicitar cuenta de
organizack

Asistir @ una reunion
» Organizar una reunidn
» Configuracion

» Soporte

Webex Support | Webes Training Wi Webex

Introduzca el nimero de reunion para entrar.

NUEVO! ;Lo invitaron a una sala personal? Ingrese el ID de la sala del organizador. @

«= Externado

Vistz modema| Canectar

Ingresamos la siguiente direccion URL:
https://externado.webex.com para
administrativos y profesores.
https://estuexternado.webex.com
para estudiantes, donde se accede a la

pdgina de inicio de Webex

' Webex Universidad Exter X \\__\

Ve — o X

& C Y| & Sequio | hitpsy//extemnadowebex.com/mw3300/mywebex/defaultdo?siteurl=extemnado

waxo Qi

alvalis
cisco Webex

Inicio  WebexMestings | Webex Events | Webex Support

Conectarse a su cuenta

Ya tengo una cuenta:

Nombre de josem escobar

usuario:

Confrasefia: ~ seeseeeer

¢ Olvidd su nombre de usuario o

Webex Training ~ Mi Webex

No tengo una cuenta:
Inscribise en una cuenta para

« acelerar el inscripcidn de las reuniones

+ realizar un seguimiento delas reuniones a
las que es invtado

+ planificar y comenzar reuniones

wr- Extérniado

Vista modemal Canectar

Q ;Ohids el nombre de usuaric o la contrasefia? - Geogle Chrome

@ Seguro | httpsy/, bex.com,/mw3300/1

tpwd.do?siteurl=ext

electronico:

Verificacion

Olvido el nombre de usuario o la contrasena?

Le enviaremos su nombre de usuario & instrucciones para restablecer su contrasefia. Escriba la
direccion de comreo electronico asociada con su cuenta de Webex.

Direccidn de comreo | josem escobar@uexternado.edu.cc

Escriba los caracteres que ve en la siguiente imagen

Bagyw

@ Prusbe una imagen diferente
& Escuchar un desafio de audio

Deberéd  ingresar el
correo institucional y la
contrasefia de acceso.

Si no ha recibido la contrasefia por parte
del Administrador, podemos realizar lo
siguiente:

Hacemos Click en Olvido su Contrasena,
donde el sistema solicitard los datos
personales y de vuelta al correo podrd
nueva contrasefia

contrasefia? Inscribirse
ingresar una
© 2018 Cise yo sus ies Tosos o derees o 3
personalizada.
> Wi - O X
Q Webex Universidad Exter % \\_
(s C ) | & Sequro | hitps//externadoebex.com/mw3300/mywebex/defaultdo?siteurl=extenado “Q % © Q i

alvalis
cisco Webex

Inicio  WebexMestings | Webex Events | Webex Support

Conectarse a su cuenta

Ya tengo una cuenta:

Nombre de josem escobar

usuario:

Confrasefia: ~ seeseeeer

¢ Olvidd su nombre de usuario o
contrasefia?

Webex Training ~ Mi Webex

No tengo una cuenta:

Inscribise en una cuenta para

« acelerar el inscripcidn de las reuniones

+ realizar un seguimiento delas reuniones a
las que es invtado

+ planificar y comenzar reuniones

Inscribirse

wr- Extérniado

Vista modemal Canectar

Después de ingresar todos
los datos correctamente,
usted debe hacer Click en:

Conectar

© 2018 Ciszo yio sus fisas. Tods los direshos raservados. Desiracién b prasicad | Conditionss del s2rv
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ACCESO A WEBEX Y PLANIFICAR UNA REUNION

+ Organizar una reunion

» Configuracion

Buen dia, José Mauricio.

Comenzar la reunion

Externado

Webex le dard la bienvenida
mostrando asi los datos del
usuario  conectado.  Para
iniciar la respectiva reunion
hacemos Click en:

Comenzar la reunion

p Cisco Webex Meetings PSS o
éhivo Editar Compartic Ver Aydio Participante Reunion Ayuda 2 O Conectado
v Particpantes x

o]
L — '

Esperando que entren otras personas

Al iniciar la sesion o
reunion, el sistema le
mostrard la ventana
con su perfil.

oex Unwersdad Exter X ||

C O [ @ Sequro | hips//entemadowebexcom ywebex/default dositeurl=externad

Vobex Mestngs | WebaxEvonts | Webex Support | Webex Traning | M Wobax
Planificar una reunion
Para establecer las opciones avanzadas de la reunidn. vaya alPianficador avanzado

Tema de la reunidn: | CAPACITACION WEBEX

Contraseia | 1224557 ® ©

Fecha | 14082018

Enviar una copla de la invitacién a mi cuenta

Audioconferencia  Utlizar

@ VoiP

Cisco Webex Meetings

Qi

video)..  Clrl+an+0
Para blanca QN
Explorador web

Multimedsa

Ventana Mi reunion

Esperando que entren otras personas

Configurar opciones madiants plantila

Al lado izquierdo encontrard un panel
donde se indica el link de acceso para
planificar una reunion.

+ Organizar una reunién

Mi sala personal

ﬁ Planificar una reunién

Reunirse ahora

En el link Compartir
podrd visualizar las
funciones a realizar
con la herramienta.

Ver Audio Participante Reuni¢

Mi pantalla Ctrl+Alt+D
Archivo (incluye video)..  Ctrl+AR+0
Aplicacion r
Pizarra blanca Ctri+Alt+N
Explorador web

Multimedia...

Computadora remota...

Ventana Mi reunién
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CONFIGURACION AUDIO Y GRABADORA

Cisco Webex Meetings

chivo Edtar Compartic Ver Participante Reunién Ayuda

[}
Configuracion de audio de computadora... I

Conferencia de voz integrada

Configuracion de audio de computador
P Atavoces (Conex v | Prueba
Esperando que entre

© justar el volumen
automsticamente

Aceptar

fé D José Maurico Escobar Rodr 7

En la opcion Audio podrd
configurar y ajustar el volumen o
audio de su computadora.

& Ajustar el volumen
automaticamente

Csco Webex Mastings

oo Edt Comparte Yer Audo Bwtoparte Beunde My

00000600/

.

=

Cisco Webex M

hivo Editar Compartic Ver Audio Participante Reunion Ayuda

©

Esperando que entren otras personas

POBSOOOOO

- — m
0 Hosset e
Soko vt ponvn

2 .

=3

En la opcion participantes,
con el icono resaltado en
color azul, podrd habilitar o
deshabilitar la vista de sus
participantes en la reunion.

e Cisco Webex Meetings
fivo Edtar Compartic Ver Audio Darticipante Ayuda

informacion
© Estadisticas de audio y wdeo,

migiar grabacion

k78

BT eI o Grabar en esta computadora

Grabar

Mensaje de bienvenida.

Desbloquear la reunion

idor

= DX

# | Conectado »

José Mauricio Escobar Rode. ¥

Opciones, ¥ Grabar audio desde ests computadora ’

Esperando que entren otras personas

Cisco Webex Meetings

/éhivo Editar Compartic Yer Audio Participante Beunion Ayuda

(o]

Conexién de video

itren otras personas

Solo vista previa

Imnav mi video

ticipantes

§6 ;)

En la opcion de reunidn podrd
configurar la grabadora en la
computadora para realizar el
respectivo registro en video
de su reunion.

s ]

£ @ Conectsda

x

PRT— o

En la opcion de iniciar mi video,
se desplegard una ventana en
donde deberd hacer Click en:

Iniciar mi video I
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VIDEO,

CONTENIDO Y GRABACION

Cisco Webex Meetings

Ahivo Editar Compartic Ver Audio Participante Reunion Ayuda

o

Esperando que entren otras personas

Awo Editar Compartic ¥er Audio Barticipante Beunion Ayuda

©

£ | Conectado »

x

Partiopantes

fb O José Mauricio Escob,

Estando ya en la opcidn de video, el
sistema mostrard su imagen en el
fondo de su reunién y una ventana
pequeiia en la parte inferior derecha.
Esta ventana es posible moverla al
lugar de la pantalla que usted desee.

# 0 Conectsdo o

Participantes

B o vww. Panel de |a grabadora
) Guardar reunion grabada como x
e [ iemme )+ @ & @ ﬁ ® [ ]
o Carpets (7} .
"‘"'_""‘*' e Grabar audio de PC E
=
":“ 12 Oocumentos o)) e— H
e [ e 00:00:00 7 0 KB
Esperd m:w —
—
& = - .
-/l En la opcién grabadora, el sistema le
: =] (o | . L
g = % | mostrard una ventana indicdndole la

ruta para guardar el video con su
respectivo nombre, posterior a ello, de
Click en Grabar.

Compartir contenido

Pantalla 1

= =

Notificacién nueva

@ Google Chrome

E& Bisqueds

= =

b Microsoft Outlook [E Configuracién & Microsoft Edge

Cisco Webex Meetings

o Editar Compartir Ver Audio Participante Reunion Ayuda

Esperando que entren otras personas

Enviar a

=

En la opcidn de compartir contenido,
podrd visualizar varias opciones en
su computadora para elegir lo que
desee compartir.

K Disco local (C:)

Compartir contenido

=

) Peliculasy TV

=R ETR

£ 0 Conectado =

Al hacer Click en el icono de
chat, se activard en el panel
derecho el respectivo chat
para todos o para manejo
personalizado.

Direccion TIC - Tecnologia de Informacion y Comunicaciones Enero 2019



Universidad

Externado

de Colombia

NOTAS Y HERRAMIENTAS

o Editar Comparti Ver Audio Participante Reunion Ayuda

~

Esperando que entren otras personas

(B Notas

Desbloquear reunion 2

Invitar y envi
Copiar enlace de la reunién

Conferencia de voz integrada

o Editar Compartir Ver Audio Participante Reunion Ayuda

) Compartirarchivo
Buscoren; [ [l Videos v @ @ ek m-
Acceso rapido
Escitorio.
m
Biblotecas
Foto oqupo
) CISE.mpd
Red
Nombre:
Tipo

# ) Conectado

P pme—— o» i = v 0 = Vs 8 . W - 0 X
C 0 | 8 sequo | ; : e pirscputes | Chat § BxB 0 :

Al hacer Click en el
icono Mas Opciones,
usted visualizara la
opcion de invitar y
enviar recordatorios.

También en la opcion
compartir encuentra
la opcion de Archivo
(incluye video)

Estd compartiendo su pantala

%

Mauricio Escobar

Excel

Recientes

b José Maurica

En el menu compartir
encontrard la herramienta
de compartir pantalla.

Encontrard la opcion de
compartir Aplicacién, en
este ejemplo se visualiza la
aplicacion Excel.
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HERRAMIENTAS EN COMPARTIR

Cisco Webex Meetings

(chivo Editar Compartir Ver Adio Participante Reunién Ayuda

Hola

Cisco Webex Meetings

¢hivo Editar Compartir Ver Audio Participante Reunion Ayuda

5

Sala personal de José Mauricio
Escobar Rodriguez

o}

José Mauricio Escobar Rodrigt

hitps://extermnado.webex.com/meet/josem.esco

ren otras personas

- o %

£ 0 Conectado =

“ Participantes x

Jf'b 0 José Mauricie Escobar Rodi.. 7

Encontrard la opcién de
compartir pizarra blanca,
con un menu muy similar a
Paint.

& =

£ () Conectado »

Participantes x

f’é José Mauricio Escob. o8

fivo Editar Compartic Ver Audio Participante Beunidn Ayuda

Compartir contenido multimedia

Esperanc

Webex tutorial espafiol 4

Seguido encontrard el menu
de compartir multimedia, el
sistema arroja una ventana
donde usted podrd ingresar
la URL que desee.

» »l o) 1:30/40:30

En el boton superior
izquierdo usted encontrard
los datos de su sala, en
este caso: Nombre, URL,
organizador y numero de
la reunion.

¢hivo Editar Compartir Ver Audio Participante Beunion Ayuda

o

Finalizar reunion

Esperando que

# 0 Conectado o

Si desea finalizar la reunion,
se puede dirigir en la opcion
archivo “terminar la reunion”
o hacer Click en la “X” roja.

Finalizar reunion
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Qo Cisco Webex Meetings - O X

Archivo Editar Compartir Ver Audio Participante Reunign Ayuda P [ Conectado e

v Participantes X

& §} José Mauricio Escob... (organizador...) (') g

Organizador

Ver Audio Participante Reunic

Mi pantalla Ctrl+Alt+D
Archivo (incluye video)..  Ctrl+Al+0
Aplicacién 3

Pizarra blanca Ctri+ak+N

Configuracion Grabadora

Informacion de la Reunion

Explorador web
Multimedia...
Computadora remota...

Ventana Mi reunion

Esperando que entren otras personas

Iniciar mi video

Compartir Contenido

Restaurar Ventana - Video

Usar mi computadora
para el Audio

Notas - Invitar

X Finalizar Reunion W
|

Grabadora

Cerrar Participantes
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Y

( Utilizar audifonos para evitar el eco o retorno durante la sesién. \

*  FEspacio fisico adecuado para realizar la videocanferencia, sin
ruido exterior, en un lugar de poco transito de personas y/o

' vehiculos.
)
f * Validar los dispositivos tales como: cadmara, microfono, audio,

volumen de mi equipo.

\ 7 * Lo camara es opcional, solo utilizarla cuando vaya a intervenir,
\dumnte la sesion si no se requiere mantenerla apagada. /-'

./ Tiene la opcion de chat, en donde puede realizar preguntas en\
caso de no contar con microfoeno, comunicar que tiene

inconvenientes.

* Contar con buena conexion a internet. Si se tiene la posibilidad, ’ ‘
conectar el computador por cable, la velocidad es mejor,
conexiones inaldmbricas (Wifi] deben ser evitadas.

Si desea participar en la reunidn, por favor habilitar la opcion de

I\ Chat
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MEETING CENTER USUARIO

[ﬁmn iniciar una sala personal bloqueada?
La sala personal aparece bloqueada por defecto. Para cambiar esta

»>> Bloguear automatico.

reunion?

ingresaron a la sala. En caso de volver a ingresar el organizador a la
@mﬁn este quedara como PRESENTADOR.

configuracion ir a MENU Mi Webex >> Preferencias >> Mi sala personal

¢A quien se asigna el rol de PRESENTADOR cuando este abandona la

El rol de PRESENTADOR se va asignando al participante en el orden que

\\

/

/

@ el panel principal la opcion “CONECTAR AL AUDIO” puede \
configurarse para que se conecte por defecto?
No. La plataforma hace un diagnostico del equipo para poder conectar

al participante al audio de la reunion.

¢Se puede bloguear la opcion de perfil en cada usuario?
No. Se puede bloguear el campo de Nombre, contrasefia y correo.

Se puede programar recordatorio de la reunion. i Con que
periodicidad?

Se puede programar recordatorio al correa 10, 15, 20, 30, 40 y 50

@ut&s de anterioridad. /
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Gracias.
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