Guia de Inicio: Cisco WebEx Meetings

iinicie una reunion de WebEx ahora!

Invite a un companero a que pruebe las Reuniones de WebEx
con usted. Comprobaré lo facil que es compartir documentos,

audio y video.

1. Abra cualquier explorador Web y vaya a
meetings.webex.com.

2. Inicie sesion utilizando la direccion de correo
electronico vy la contrasena facilitados al abrir su
cuenta de Reuniones de \WebEx.

3. Haga clic en el botén Unase Ahora.

4. Para invitar a companeros, haga clic en “+” después
de introducir la direccion de correo de cada uno.

5. Haga clic en el botdn Iniciar y la reunion empezara.

Elementos esenciales de la reunion

1. Audioconferencia: Realice una llamada para la
reunion o conéctese utilizando el sistema de audio
del ordenador (VoIP).

2. Grabar: Grabe la reunion, incluyendo el audio, el
video vy la presentacion, para compartirla después.

3. Compartir mi escritorio: Comparta archivos,
aplicaciones o videos. Presente cualquier
contenido en el escritorio del ordenador.
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. Compartir video: Haga clic en el icono de la
camara para permitir que otros le vean. Vea al
presentador en alta definiciéon y pantalla completa
haciendo clic en la esquina superior derecha
del video.

. Chat: Inicie una conversacion privada con
cualquier asistente a la reunion.
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Prepararse para la reunion

WebEx facilita la planificacion y la preparacion

al maximo. Su invitacion conecta a todas las
personas en el Espacio de reunion, un lugar seguro
y centralizado para compartir y comunicar. Revise,
comente y chatee los contenidos. jLa colaboracion
empieza incluso antes de empezar la reunion!
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Planificar una reunién

Configure una reunion de WebEx en Microsoft
Outlook, al igual que con sus reuniones habituales.
Con el complemento gratuito también podra:

Anadir una reunion a su calendario con solo un clic.

Unirse a una reunion desde las aplicaciones de
Microsoft Office o los clientes de MI.

O, alternativamente, inicie sesion en su cuenta de
WebEx para planificar la reunion:

Haga clic en el boton Planificar.

Rellene la informacion relativa a la reunion e incluya
una agenda si lo desea.

Sugerencia: Marque la casilla Grabar esta reunion al hacer
la planificacion para no tener que volver a preocuparse.
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Preparar a su equipo

Prepare la reunion compartiendo archivos, agendas y
elementos de accion en su Espacio de reunion.

Cargue un archivo haciendo clic en Adjuntar (1)
para que su equipo reciba una notificacion por
correo electronico.

Cargue una nueva version haciendo clic en el
botén Mas Opciones (2).

Actualice su agenda en cualgquier momento,
haciendo clic en Editar (3) para realizar cambios.

Inicie el debate antes de la reunion, utilizando los
comentarios y el chat. Mantenga la conversacion en
un unico lugar, todo se captura en su Espacio

de reunion.

Haga clic en Publicar un comentario (4) para anadirlo
a la conversacion.

Sugerencia: Actualice las agendas de la reunion desde
el panel de detalles de la reunion de Microsoft Outlook.
Obtenga el complemento gratuito.
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Organizar la reunion
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You are scheduled to host this WebEx meeting.
Here are the details for your meeting. To edit the meeting or add files and comments, pisit your
meeting space by selecting the meeting name below.
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JeXe) Schedule a WebEx Mesting - Cisco WebEx Meetings D
[ <[> ] [+]6 hitp/ fww webex.com/ ¢ J(Q Google

Webex

Downloads | Help | Feedback
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@ It's time to start.
When: Today. 4.30 pm (1 hr)

Pacific Daylight Time (SanFrancisco. GMT-07:00)
Host: John Hajdu
Where: WebEx Online
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Iniciar la reunién

Haga clic en el botdn Unirse (1) en su invitacion
de correo electronico.

Alternativamente, inicie sesion en
meetings.webex.com y haga clic en el nombre
de la reunion.

A continuacion, haga clic en el botdn Iniciar (2) v su
reunion empezara.
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Trabajar con otras personas

1. Iniciar el audio: Los autores de llamadas de
teléfono y VoIP pueden hablar entre si.

2. Grabar: Grabe su reunion para compartirla
posteriormente.

3. Compartir su escritorio: Comparta archivos,
aplicaciones o videos. Presente cualquier
contenido en el escritorio del ordenador.

4. Encender la camara Web: Haga clic en el icono de
video y comience una reunion cara a cara.

5. Pasar el control: Cualquier persona puede
compartir, simplemente arrastre el control hasta el
nombre del nuevo presentador.

6. Silenciar/cancelar el silencio: Los organizadores
pueden silenciar a cualquier persona.
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Prolongue y documente la conversacion, haga clic Comments) | Posta comment

en Publicar un comentario (4). ~ -

Planifique reuniones de seguimiento. o é 6

Sugerencia: Haga clic en Mas Opciones (3) para
bloquear un archivo e impedir que otros usuarios lo
actualicen simultaneamente.

Otros recursos

Reunase desde su dispositivo moévil: Organice una reunion o Unase a
una de ellas en cualquier lugar con WebEx Mobile para iPhone, iPad,
Android y otros teléfonos inteligentes. jLa aplicacion es gratuita!

Gestionar su cuenta: Inicie sesion en meetings.webex.com. Haga clic en
su nombre y después en Mi cuenta:

Gestione su cuenta.

Acceda a servicios de soporte.

SIIE

Americas Headquarters Asia Pacific Headquarters Europe Headquarters

Cisco Systems, Inc. Cisco Systems (USA) Pte. Ltd. Cisco Systems International BV Amsterdam,
San Jose, CA Singapore The Netherlands

Cisco vy el logotipo de Cisco son marcas comerciales de Cisco Systems, Inc. y sus empresas afiliadas en EE. UU. y otros paises. Encontrard la lista de marcas comerciales de
Cisco en www.cisco.com/go/trademarks. Las marcas comerciales de terceros son propiedad de sus respectivos propietarios. La utilizacion de la palabra “socio” no implica una
relacion de asociacion entre Cisco y cualquier otra empresa. (1007R)


http://www.webex.es/products/web-conferencing/mobile.html
http://meetings.webex.com

