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Manual de la Herramienta Cisco WebEXx
Meetings para videoconferencias en
Educacion

Ante la situacion de excepcionalidad que estamos viviendo y que ha llevado a la declaracién del estado
de alarma ocasionada por el COVID-19, la Consejeria de Educacion, Universidades, Cultura y Deportes,
conjuntamente con la empresa CISCO, pone a disposicion del profesorado de Canarias la herramienta
de videoconferencia Cisco WebEXx, lo que le permitira impartir clases virtuales (usando audio y video, y
mostrando su escritorio en tiempo real) y también facilitara reuniones de Equipos Educativos y Claustros
online.

Este documento pretende, por un lado, informar sobre los requisitos técnicos para el uso de la
herramienta Cisco WebEx, asi como proporcionar recomendaciones para un uso correcto de las
videoconferencias.
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1. ¢ Qué es Cisco Webex?

I
CISCO

Cisco WebEx Meetings es una herramienta de videoconferencia que permite organizar reuniones en

linea con multiples personas usuarias. El profesorado podra planificar una reunion de forma anticipada

o iniciarla inmediatamente, y cuando llegue el momento de la reunion, podra presentar y colaborar con

otras personas usuarias (profesorado o alumnado) como si estuvieran en el mismo espacio.

Cisco Webex es una herramienta multidispositivo, que permite la conexiéon a través de PC, Mac o

dispositivos moviles.

2. Configuracion preliminar de WebEx Meetings.

A. Persona organizadora.

1. Recibira una invitacion de bienvenida a la cuenta de correo que haya proporcionado al sistema

de Gestion de Personal Docente.

Cisco Educa Canarias has invited you to Cizco Webex - Welcome 1o Webex. Get started with Cizco Webex

2. Debe hacer clic en el botén

realizar el registro.

Get started with
Cisco Webex.

Start using Webex today to have conferences with
anyone, anywhere, anytime. Communicate, create, and

collaborate more effectively. Get more done in less time.

After you activate your account, you can find your
meeting room here:

https:/feducanarias.webex.com
Kesp the discussion going after the meeting with

Webex Teams.

The Webex team
Meed help? Contact us.

para aceptar la invitacibn y comenzar a
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3. A continuacién, cree una nueva contrasefa y haga clic en “Guardar e iniciar sesion”

Requisitos de contrasefia

Debe contener

. Al menos 8 caracteres
Crear una contrasefa nueva i
Como méximo 256 caracteres

[ Nueva contrase\u00F1a . Al menos 1 caracter alfabético

en minusculas (a, b, c...)

Confirmar contrase\uQ0F 1a nueva Al:mancs 1, caracter alfabetico

en mayudsculas (A, B, C...)

Al menos 1 caracter especial

(~1@HS% & ()-_=+[H};:.<>/?)
MNo debe contener

Su nombre o direccion de
correo electrénico

4. En la siguiente pantalla se muestran distintas opciones. Instale la aplicacion de escritorio
pulsando el botén “Descargar”.

afrat]n
cisco Webex

E Espanol de Espafia  Visualizacion clasica
(N Inicio
(Z) Soporte
. . s
— Unirse a una reunién o
A Descargar Introducir la informacién de la reunién
Webex Training

Webex Events

Webex Support

Aplicacién de escritorio Cisco Web...

La aplicacion de escritorio de Webex Meetings le permite iniciar
reuniones de forma rapida y sencilla. Puede planificar e iniciar
reuniones, asi como unirse a ellas, desde el escritorio o
directamente desde Microsoft Outlook.

5. Acceda al archivo descargado “webexapp.msi“ (Windows) o “webexapp.dmg”(iOS), inicie el

asistente de instalacion y siga las instrucciones.
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Windows 10S Mac
ﬁ! webexapp.msi . & webexapp.dmg ~
ﬁ Asistente InstallShield de Cisco Webex Meetings e ® w Instalar Cisco Webex Meetings a

z = = nstalador de Cisco Webex Meetings
Bienvenido a Cisco Webex Meetings - 2!

Asistente Instalishield 1z You will be guided through the steps necessary to install this
Introduccién

software.

El asistente InstallShield(R) instalard Cisco Webex Meetings en
su computadora, Para continuar, haga dic en Siguiente,

By installing this application, you are accepting the Terms of Service
and Privacy Statement and are consenting to receive
communications, updates, and upgrades for Cisco Webex services.
Cisco Webex may collect meeting usage data and personal
information, such as your email address, from your computer or
device for the operation of the Webex service.

ADVERTENCIA: Este programa estd protegido por las leyes de
derechos de autor y otros tratados internacionales.

Continuar

< Atras Siguiente > Cancelar

6. Al finalizar la instalacion aparecera una pantalla de inicio de sesion. Este procedimiento se
explicara en el apartado de “3. Iniciar una reunién de videoconferencia”

B. Participantes.

1. Las personas participantes reciben el enlace (o un cédigo si la persona organizadora usa la app
para dispositivos moéviles) que comparte la persona organizadora para participar en la reunion.
El enlace generado para participar en la reunién tendra un formato similar a:

https://leducanarias.webex.com/meet/identificador docente

2. En funcién del dispositivo mévil que esté utilizando, sera dirigido a la tienda correspondiente
(Apple Store, Google Play Store) y, si accede con un PC, se descargara automaticamente la
aplicacion de WebEx. A partir de ese momento puede acceder a la clase sin necesidad de
disponer de ningun usuario.

sringd an the

® Appstore | P Google Play
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3. Iniciar una reunion de videoconferencia.

La reunién se desarrolla en una sala virtual que proporciona instrumentos digitales para colaborar entre
la persona organizadora y las personas participantes: compartir su propia pantalla del ordenador,
mostrar documentos, aplicaciones y contenido multimedia.

La reunién la gestiona la persona organizadora, posibilitando silenciar a todas las personas
participantes o solo a algunas determinadas, expulsarlas de la reuniéon en caso necesario o bloquear la
reunidon para evitar nuevas incorporaciones. Gracias a la posibilidad de grabacion, es posible visualizar
la reunion posteriormente.

A. Pasos a seguir por la persona organizadora.

En caso de utilizar dispositivos moviles dirigirse al apartado 6.A. Pasos a sequir_por la persona
organizadora.

1. La persona organizadora accedera
a la aplicacion WebEXx, previamente

instalada, e introducira  sus

credenciales (direccién de correo 'MEarsesion en Webex Meetings @gobiernodecanarias.on

electrénico y contrasena). identificador @goblernodecanarias.org g

s eer
-

Para copiar el enlace : Midd o contras

& Cisco Webex Meetings
2. La aplicacion se iniciara y se mostrara la

. Ol ELET LD CRCRERC L CRel direccion  de  la sala  virtual. La  persona

https://educanarias.webex.com/meet/fpe.. T

organizadora copiara el enlace de la reunion.

Iniciar una reunién Planificar

3. Compartira el enlace con las
Unirse a una reunion © personas participantes por el medio de
comunicacion que se haya acordado. Se

Intreduzca la informacidn de la reuni . ~ .
recomienda afadir el enlace en su blog de
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ecoescuela, blog de centro o como un recurso en un aula virtual de EVAGD, de esa
manera la persona participante podra acceder desde la misma aula.

Matematicas 1° ESO

G
. H
A
: |
K
B C
D L E
Eg] Movedades
Eg Foro de Actividades
(w2 Sala de Videoconferencia (

Eg Foro de dudas

4. Alahora indicada, el/la docente iniciara la reunion, haciendo clic en el botén “Iniciar una reunién”

Iniciar una reunién

5. Se abrira una ventana previa con el video activado que permitira comprobar que todo esta
configurado correctamente para iniciar la reunion.

@ Cisco Webex Meetings @ x

Nombre el/la docente Personal Room

Nueva ventana de vista previa de audio ...

VisPrev
Ahora puede comprobar y ajustar su configuracién de sudio y video
antes de unirse 3 b reunidn.

Iniciar reunion

Mostrarme las novedades

5 Usar sistema de video 4} Usar el ordenador para audio v <) Conexant ISST Audio

6. Haciendo clic de nuevo en el botdn “Iniciar reuniéon” se abrirda la ventana de la propia reunién.
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(o] Cisco Webex Meetings =

Archivo Compartir Ver Audio Participante Reunién Ayuda

o] O Iporgar * =] a

Puede gestionar la configuracién de
audio, video y dispositivo aqui.

D)

0 worgar O wzgaguiar g

B. Pasos a seqguir por las personas participantes.

En caso de utilizar dispositivos moéviles se debera dirigir al apartado 6.B. Pasos a sequir por las
personas participantes.

1. Una vez que la persona participante ha recibido una invitacion con el enlace a la reunién,
haciendo clic en el mismo, se abrira la aplicacion de WebEXx.

2. La persona participante escribira su nombre, apellidos y una direccion de correo electronico. A

continuacioén, debera hacer clic en “Siguiente”.

L] Q) Cinsa ‘Wb ibwmirgs

Sala personal de Nombre el/la Docente

Introdurcs su imformacion

¥ tinne uns cmnkE?

@
-
2

Nota: como la persona participante no precisa de una cuenta de Webex, no se le requerira una

contrasefia, sino solo su nombre

3. Se abrird la ventana previa con el video y se hara clic en “Unirse a la reunién”.

Pagina 7



+

am

P— . .
Gobierno de Canarias ol | (| | I
Consejeria de Educacion,
Universidades, Cultura y Deportes C I S C o

[ ] D Camoo Weibes Mpoings

Sala personalde Nombre el/la Docente

WisPray

Urérse a ka reunidn

77 Unar sintomad.. ¢ Usar ol ordenacks para audio - &b dunculates

4. Si la persona participante se une a la sesién antes de que la persona organizadora comience
la reunion, se conectara a una sala de bienvenida. Permanecera en ella hasta que la persona

organizadora inicie la reunion.

() Csen Wobes Meetigs

FP

Sala personal de Nombre el/la docente

Thanks for waiting. We'll start the meeting when the host joins
Do you want to et the host know you're waiting?
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4. Roles durante la reunion de videoconferencia.

Las personas que asistan a la reunion tendran diferentes roles que seran especificados a continuacion:

1. ORGANIZADOR/A: persona que planifica o crea la reunioén, invita a las personas participantes y
controla la administracion general de la reunion. Desde la ventana de la reunién gestiona todos
los aspectos de la misma y permite a quienes participen utilizar el chat, enviar video, compartir
informacion e interactuar entre si a través de documentos, presentaciones y pizarras.

2. PRESENTADOR/A: persona que comparte el contenido y lo muestra al resto de participantes.
Este rol inicialmente lo tiene la persona organizadora y luego puede ceder dicho rol a otra
persona participante y convertirla en presentadora. Se reconoce facilmente, porque junto
al icono de participante aparece el icono de WebEx. o

3. PARTICIPANTES: personas que participan en la reuniéon que no pueden compartir contenido, ni
gestionar todos los aspectos de la misma.

5. Funcionalidades de la reunidon de videoconferencia.

Las funcionalidades mas destacables de la sala personal se muestran en la siguiente imagen.

s &) ol
.P ' I s Sawwden
Pari .-':". Bloguear reunidn
E: Lar ]
":I Copial enlace de la réunion
8 Conexidn de audio
& Altavoz, microfono y camara
s v Conectar a un dispositivo
ral
Compartir ey
Contenido 00:00:00 T
L Gome Més
‘ opciones
Activar o Mostrar u
Silenciar Desactivar la ocultar Moasitrar u *
ocultar Chat
Cémara B Terminar Reunion
Salir de la Reunidn

00600

&
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5.1 Compartir contenido.

Compartir contenido =

Pantalla
Compartir archivo MNueva pizarra Pantalla del iPhone o del...

1. Pantalla. Permite compartir la pantalla de nuestro ordenador.

[ 5 PR W, S 0 R O) Lo O 2

[ Detener el uso compartido i :
. . " 9 ‘ Iniciar mi video 1ol ds
Pausar Compartir Asignar  Silenciarme Vide Participantes Chat Anotar M

Estd compartiendo su pantalla.
2. Compartir Archivo. Permite compartir un archivo desde nuestro ordenador o desde el

espacio que nos ofrece Webex.

& Compartir archive

:Dénde ests su documento?

En Mi ordenador

En Mi archivo de WebEx

3. Nueva Pizarra. Permite compartir pizarras para anotaciones de todas las personas
participantes.
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4. Otras Aplicaciones. Permite compartir las aplicaciones instaladas en el ordenador

=

Otras aplicaciones

5. Pantalla del iPhone o del iPad. Permite compartir la pantalla del iPhone o iPad

Compartir pantalla del iPhone o del iPad

1. Conecte su iPhone o iPad a este ordenador Mac.
2.Si se le pregunta si confia en este ordenador, en el iPhone o iPad
conectados seleccione Confiar.

La funcién de uso compartido se ejecutara automaticamente en unos
segundos.

5.2 Gestionar los permisos de las personas participantes.

La persona organizadora de la videoconferencia, desde el menu “Participante”, podra gestionar

distintas opciones:

Pagina 11
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Silenciar los micros. Puede silenciar todos a la vez, o a una persona determinada.

Expulsar de la reunién. Expulsar a alguien de la reunién.

Cualquiera puede compartir. Esta opcién viene habilitada por defecto y permite que cualquier
persona participante puede mostrar su contenido. Es importante deshabilitarla, para que la
persona organizadora gestione en cada momento quién comparte su contenido.

Archive Editar Compartir Ver Audio Reunion  Ayuda Reunion  Ayuda
. Activar mi silencio Ctri+M . Activar mi silencio Ctri+M

é__iierltic todo Silencio todo
Sin silencio todo Sin silencio todo
Silencio al entrar Silencio al entrar

¥ Tono de entrada y de salida v Tono de entrada y de salida
Invitar y recordar.., Invitar y recordar...
Copiar enlace de la reunion Copiar enlace de la reunidn

v Cyalguiera puede compartir  Ctrl+AR+S
Asignar privilegios... Ctri+K Asignar privilegios... Ctrl+K

£ |

Asignar privilegios. Entre todas las opciones disponibles, se recomienda deshabilitar la
comunicacion del chat en privado entre participantes.

Privilegios de los participantes

Comunicacién Participantes
Todos los participa)
_ El participante puede chatear:

En privado con

~"| Organizador

+"| Presentador

»( Otros participantes )

En publico con

+"| Todos

Permitir:

Ponerse en contacto con el operador en privado
Marcar todo Desmarcar todo Restablecer a los valores predeterminado:

Aceptar Aplicar Cancelar

Péagina 12
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5.3 Bloquear reuniones.

Dentro de mas opciones . destacamos la opcion “Bloquear reunion”, ya que permitird que la

persona organizadora pueda bloquear el acceso a la sala de nuevas personas participantes.

= (il

MNotas Sondeo

# Bloguear reunion

£ Invitar y recordar

0 Copiar enlace de la reunion
% Conexion de audio

{ Altavoz, microfono y camara

aJ Conectar a un dispositivo

Al hacer clic, se bloqueara la reunién, indicandose en la parte superior derecha

- B8 =%

ﬂ I Con conexin =

La reunion esta

bloqueada

F — — — — — — — — — — — — — — — h
- S
7 Serecomienda hacer uso de esta opcion de

Bloquear la reunion, para evitar el acceso de l
« personas no invitadas a la misma 7
Sy

e e g

[
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6. Utilizacion desde dispositivos moviles.

A. Pasos a seguir por la persona organizadora.
Sera posible organizar una reunion desde un dispositivo mévil. A continuacién se muestran los pasos a

seqguir:
1. Descargue la App Cisco Webex Meeting (disponible en Google Play Store y App Store) e instalela.

Cisco Webex Meetings @)
Video Conferencing
Cisco

Mum. 7 en Economia y empresa

¥ 4.4, 3,6 mil valoraciones

Gratis

2. Abra la aplicacion e inicie sesion con la cuenta de correo que haya proporcionado al sistema de
Gestion de Personal Docente.

{ lIniciar sesi6n

Introduzca su correo electrénico

!
I

0 inicie sesion con

o s Google

B° Microsoft

Webex Meetings

ﬁ Facebook
Unase areuniones
en cualquier momento y en cualquier lugar.
* G B &« e R - X
W ey o
¢No tiene una cuenta? Registrese. a s d f g h J k I ﬁ

&z x cvbnm®

Al \wepex 7123 @ © .

cisco

3. Haga clic en “Iniciar reunién” y aparecera una pantalla para configurar el video y el audio. Habra que
aceptar los mensajes que aparecen a continuacion.
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11:50 @ T lE% TaaTa%

GL

Buenos dias,

INICIAR REUNION

UNIRSE & LA REUMNMN

4. Aparecera la sala de la reunion, tal como se muestra en la imagen siguiente.

T T
Habra que activar la camara del dispositivo haciendo clic sobre el icono de
la camara y activar el micréfono clicando sobre su icono. Después se
debera hacer clic en “iniciar”
GL
iPreparado para unirse?
& Tp Unir internet pars shianes sudic =

5. Para obtener el enlace que permitira acceder a la reunion, se debera hacer clic sobre los puntos

suspensivos. En la imagen que aparecera a continuacion, seleccione la opcion “Configuracion”,
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copie el cadigo de la reunién y compartalo con las personas participantes para que se puedan unir a

la reunion.
na 8o ? Pailan s AmQ IS
< 2 0

L4

Sala personal

Camblar conexidn de audio
£ (®) ) 8
Bogues calu rabi Cambisr  Crowr scowss
PR TS ik

L ol i V/

Con conexion

@ &
o Corfaau arwn

B. Pasos a seqguir por las personas participantes.

Si ha recibido una invitacién para unirse a una reunion en WebEx y desea utilizar un dispositivo mavil,
se deberan seguir los siguientes pasos:

1. Descargue la App Cisco Webex Meeting (disponible en Google Play Store y App Store) e
instalela.

Cisco Webex Meetings (]
Video Conferencing
Cisco

Num. 7 en Economia y empresa

¥ 4.4, 3,6 mil valoraciones

Gratis

2. Abra la aplicacion y seleccione “Unirse a la reunién”.
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150 O LTl ko

Q

Webex Meetings

Linass 3 Feursangs

an cusguien momento y en cualguier lups

o

3. Aparecera una pantalla en la que tendrd que insertar el codigo o la direccidon que le ha
compartido la persona organizadora, ademas de su nombre y su direccién de correo electrénico.

Después hara clic en “Unirse”.

<{  Unirse ala reunién

Cédigo o URL de la reunién

| educanarias.webex.com/meet/Salaprofe | X

Si le han invitado a una sala personal,
podra introducir la URL.

company.webex.com/meet/username

4. Aparecera una pantalla para configurar el audio y el video. Si hace clic en los iconos rojos de la
parte inferior podra activar y desactivar, tanto el micréfono como la camara. Después hara clic en

“Unirse”

Pagina 17



Gobierno de Canarias ol I 1ol I I

Consejeria de Educacion,
Universidades, Cultura y Deportes C I S C O

12:00 & & Pl u55%

¢Preparado para unirse?

UNIRSE
(]

Bl % Usar Internet para obtener audio ~

5. Si se ha unido a la sesion antes de que la persona organizadora haya comenzado la reunion, se
conectara a una sala de bienvenida y tendra que esperar. Si ya la reunion ha comenzado,

entrara directamente.

]
&
(]

O ®ila54%

Q

2040

Sala personal de Docente

Gracias por &k perar. Empezaramos 1o
reurEan cLando 56 una & organizador

L

SALA DE BIENVENIDA REUNION
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6. En la parte superior derecha vera un icono 9; , al pulsarlo se mostraran todas las personas participantes.

954 MO A& -

{  Participantes (5)

Q

[
"0 o) @
’90 (organizador) = 0
- o
- 5 0
U Usuario o 0

7. En la parte inferior derecha, podra seleccionar la opcion “Levantar la mano” para solicitar su turno de palabra.

7. Preferencias en Cisco Webex.

Ademas de las preferencias en la aplicacion de escritorio, se pueden cambiar los ajustes en el menu de
la cuenta de la web de Cisco Webex.

https://educanarias.webex.com/webappng/sites/educanarias/preference/home?from_login=true

£y nicio Q. Buscar reuniones y grabaciones @ Espafiol de Espafia  Visualizacién clasica
Reuniones H
S Preferencias
(5) Grabaciones
[ < ) o i s
4} Preferencias General | Misala personal | Audioyvideo  Planificacién  Grabacién
0ol Datos
® Soporte Zona horaria (UTC+00:00) Dublin, Edimburga, Lisboa, Lendres
\ Descargas idioma Espaiiol de Espaia
() Comentarios Region Espafia
Cuentas de inicio de sesién (& Google Conectar

1] Microsoft Office 365  Conectar

@) Facebook Conectar
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En el apartado “Mi sala personal” se podra cambiar el nombre de la sala, modificar el enlace de esta,

asi como configurar el organizador alternativo. Deshabilitando esta ultima opcion se evitara que

continue la reunién una vez que la persona organizadora la abandone.

cisco \Webex

() Inicio

[[] Reuniones
(o) Grabaciones
{} Preferencias
ool Datos

(?) Soporte

i Descargas

(%) Comentarios

Webex Training
Webex Events

Webex Support

General Mi sala personal

MNombre de sala personal

Enlace de la sala personal

PIN del organizador: ()

Blogueo automatico: (7))

Notificacion: (7)

Q. Buscar reuniones y grabaciones ® Espariol de |

Audio y video Planificacion Grabacion

Sala Personal | Aqui puede cambiar el nombre a la sala

https://educanarias.webex.com/meet/ | d e ntiﬂca dO r

Bloguear mi sala automaticaments minutos después de que empiece la

reunion para que nadie pueda entrar hasta gue les admita

Notificarme por correo electronico cuando entre alguien en mi lobby de sala

personal mientras estoy fuera

( Organizador altemnativo:

)‘emitir fue otros organicen las reuniones de mi sala personal sin mi

8. Recomendaciones para una correcta videoconferencia.

1.

Buscar un espacio fisico adecuado para la videoconferencia, sin ruido del exterior.

Utilizar auriculares para evitar ruidos de fondo.

Silenciar micréfonos de las personas participantes mientras no se esté hablando, para evitar

ruidos de fondo.

Utilizar la opcion del Chat para plantear preguntas o informar de algun problema técnico.

Deshabilitar la comunicacion del chat privado entre participantes.

Gestionar la configuracion de “Compartir contenido” para asignar permisos a las personas

participantes, especificados en el apartado 5.2 Gestién de permisos

Utilizar preferiblemente conexién a Internet por cable.

Utilizar la opcidn de “levantar la mano” en el caso de que quiera participar o comentar algo.
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9. Bloquear la Reunién si no queremos que se incorporen nuevas personas participantes. (ver
apartado 5.3)

10. Si tiene un ancho de banda bajo, desactivar la camara de video para mejorar el rendimiento
de la videoconferencia.

11. Si quiere mostrar su contenido, solicitar que le asignen el rol de Presentador.

Otras fuentes de interés:

e Guia rapida de Cisco Webex Meeting (persona organizadora)

e Guia rapida de Cisco Webex Meeting (persona participante)

e Videotutorial sobre Cisco Webex Meeting (persona organizadora).

e Videotutorial sobre Cisco Webex Meeting (persona participante).

e Caracteristicas de accesibilidad de Cisco Webex Meetings y Cisco Webex Events

e Habilitar subtitulos en Webex
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