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A- INICIO DE SESION
1- Buscamos la direccidn en el navegador, preferiblemente en firefox.

cisco webex X Q

Q Todo & Imagenes & Noticias 3] Videos Q Shopping i Mas Configuracion Herramient

Aproximadamente 12.800.000 resultados (0,39 segundos)

www.webex.com > video-conferencing v

Reuniones en linea, videoconferencias gratuitas | Cisco Webex
Con Cisco Webex Meetings, unirse a una reunion es sencillo, el audio y el video son nitidos y el
uso compartido de pantalla es mas facil que nunca.

2- Le damos a iniciar sesion

alialn Comience de
¢ v v [ v
cisco Webex Soluciones Planes y precios Aprender Host Unirse niciar sesion 5 gratuta

Cisco Webex Meetings

3- Seleccionamos la opcién de webex.

Webex Meetings Webex Teams

Le brindamos comunicaciones cara a cara Trabajo en equipo continuo en un solo lugar
4- Escribir la direccion de correo de la Xunta.
Iniciar sesion

guimak@edu.xunta.gal [~ ]

¢No tiene una cuenta de Webex Meetings? Inscribirse

@06@
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5- Poner la contrasefia

Hola, guimak@edu.xunta.gal:

= )

Iniciar sesion

¢ 0Olvidod la contrasena?

6- Nos lleva a nuestra sala personal.

Sala personal de MARIA CARMEN B
CANCELA FREIRE

https://eduxunta.webex.com/meet/guimak

) Mas formas de unirse

B- EDICION DEL PERFIL
1- Acceder a la esquina superior derecha en donde figura nuestro nombre.

Q irse 3 reunion o b NG reunion, grabacion o tr < [0} Espafiol de Espaiia  MARIA v
Sala personal de MARIA CARMEN &) %
E CANCELA FREIRE ENuevo en el teletrabejo?
“< Consulte las practicas recomendadas
hitps://eduxunta webex.com/meet/guimak e R

Sus reuniones.
© Mas formas de unirse —
Ver >

Iniciar una reunién v Planificar

2- Seleccionar la opcidon mi perfil.

0] Espaiol de Espafia  MARIA ~

Mi perfil

Mis contactos
] - !

Configuracion de Reunirse ahoi
iNuevo en el tele

L Mis informes
Consulte las practic:

para garantizar la m
SuSs reuniones.

AR aa

Cerrar la sesién

@06@
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3- Editar perfil.

Mi perfil de Webex

MARIA CARMEN CANCELAF...

Editar mi perfil

4- Informacidn personal en la que edito los datos que quiera.

nformacién persona

Nombre de visualizacion

Nombre y apellidos

Correo electronico

Direccion

5- Gestidn de cuentas en la que puedo modificar la contrasefia.

Gestion de cuentas

Contrasefia

Dispositivos A r : i " N

6- De nuevo volvemos a nuestro nombre y editamos los contactos si queremos.

n el tele

s practic
tizar lam
1es.

Mi perfil

Mis contactos

connguracion de Reunirse ahor:
Mis informes

Cerrar la sesion

Creado por Maika Cancela Freire
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7- Si queremos anadir contactos

ontactos de Webex
Ver:
Importar desde:

Buscar:

Nombre

Contactos personales - Exportar
Archivos delimitados por comas o tabulaciones - Importar
Buscar

POgS #
Direccién de correo electronico

» ningtin contacto en la libreta de direcciones.

Afiadir contacto

8- Configuramos los datos que nos piden y le damos a afiadir.

Nombre completo:

Pamela Abraldes (Obligatorio)

Direccion de correa

Empresa:
Cargo:
URL:

Numero telefnico: 1

Umera de teléfono para dispositivo mévil:

Numero de fax:

Direccion1:

Direccion2
Ciudad

Provincia:

Cédigo postal:
Pais/region:

Zona horaria:

Idioma:

Configuracion regional:
Nombre de usuario:

Notas:

xunta.gal (Obligat

(si se conoce)
win  Nimera {con cadige de drea o ciudad)

Mimer (con cadigo de drea o ciudad)

1 Mimera (con cdigo de drea o civdad)

1
Madrid (Hora de verano de Europa, GMT+02:00) -
Espariol de Espafia hd
Espafia  ~
(sl se conoce)

9- Asise veria la libreta de direcciones.

ABCDEEGH

Nombre
Pamela Abraldes

IJ KLMNOPQRSTUV WZXY Z# Todo

Direccion de correo electronico

:ancela@edu.xunta.gal

10- Volvemos a la seccidn inicio para ver mi sala personal.

Inicio

(D

Q Reuniones
@ Grabaciones
i

Preferencias

M Datos

@ Soporte

Creado por Maika Cancela Freire

Nota: La biisqueda sbio consulta los campos de nombre de contacto y de direccién de comeo electronico

Numero telefonico

| Afiadir lista de distribucion

Aiadir Cancelar
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11- Vista de mi sala personal.

Sala personal de MARIA CARMEN B
CANCELA FREIRE

https://eduxunta.webex.com/meet/guimak

@ Mas formas de unirse

Iniciar una reunién v Planificar

Proximas reuniones

- 16:30 - 20:00 Actualizacion ferramentas para docent... =
v 4 se MARIA CARMEN CANCEL 2 Iniciar
M 20:15 - 23:25 Prueba curso & ==

4 8¢ MARIA CARMEN CANCELA FF Iniciar

C- UNIRSE A UNA REUNION.

Este paso lo saltamos puesto que ya sabéis como se hace porque os habéis unido a
esta reunion.

D- INICIAR UNA REUNION
1- Siquiero iniciar una reunién en el momento actual sin planificar.

Sala personal de MARIA CARMEN 0
CANCELA FREIRE

https://eduxunta.webex.com/meet/guimak

@ Mas formas de unirse

Iniciar una reunién v Planificar

2- Se abre un navegador

Sala personal de MARIA CARMEN CANCELA FREIRE

Se esta iniciando su reunion. .

Haga clic en Abrir Cisco Webex Meetings si ve un mensaje del navegador.

Creado por Maika Cancela Freire —@ BY NC SA



3- Se abre un nuevo navegador
Sala personal de MARIA CARMEN CANCELA FREIRE

O

5] Usar sistema de video 3 Audio: Usar el audio del ord... v

Iniciar reunion
S

4- Iniciamos la sesidn y ya estariamos en la reunién.

MARIAC... {Crganaer

4 Conectar audio ~ (1) Compartir

E- PLANIFICACION DE UNA REUNION.
1- Accedemos a planificar reunion.

Sala personal de MARIA CARMEN (3
A CANCELA FREIRE

https://eduxunta.webex.com/meet/guimak

) Mas formas de unirse

Iniciar una reunién v Planificar

2- Asignarle un nombre a la reunidn.

Tipo de reunion Webex Meetings Pro Meeting
*Tema de la reunién curso prueba
* Contrasena de la reunién edJgj2yUise

OO

Creado por Maika Cancela Freire BY NG A



3- Fechay hora. Seleccionar el dia y la hora de comienzo y el tiempo que dura la

.z
reunion.
Fecha y hora jueves, 24 sep., 2020 11:30 Duracién: 1 hora v
< sep. 2020 > Hora
1 . 30
© Asistentes Duracién
1 hora 0 minutos

Mostrar opciones avanzadas

Terminado
25 26

S—— Y T ST T TS T ewreresTararaver SCION OE Prival
4- Repeticion. Esta opcidn se usa si quiero tener la misma sesidn en distintos dias.
Puedo programar que sea por dias, por semanas, por meses o por afio y el nimero

de sesiones que quiero que hagay la fecha en que quiero que termine. O dejarlo
como viene sin repeticion.

(UTC+02:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

Repeticion

Patron de repeticion Semanal

Repeticion en Cada 1 semana(s)
Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab
Finalizacion

o Sin fecha de finalizacion
Finalizacion &

Después de reuniones

5- Afadir los contactos que deseemos que asistan a la reunion, para ello escribiremos
el correo electrdnico separado de comas. Si previamente los hemos afiadido a
contactos ya nos apareceran. Si quisiera eliminar un contacto pulsaria en la X de
dicho contacto. También se puede programar sin contactos para lo cual serd
necesario enviar el enlace para que se puedan conectar. Al alumnado se le invitara
con nonresponder@edu.xunta.gal

pamela.abra

Directorio

Pamela Abraldes

(UIL+UZIVV) pruseias, Lopennague, maara, rarns v

guimak@hotmail.com X seminarioibnlugo@gmail.com X

pamela.abraldes.cancela@edu.xunta.gal X

Creado por Maika Cancela Freire l: S aC St


mailto:nonresponder@edu.xunta.gal

6- Guardar la sesion.
Quitar a todos los asistentes

Mostrar opciones avanzadas .

Cancelar Guardar Guardar como plantilla

7- La plataforma envia automaticamente un correo a las personas que fueron
invitadas a la reunion. Si queremos enviar nosotros el enlace, lo copiariamos , lo
pegariamos y lo enviariamos.

Prueba curso nz 0

Organizado por MARIA CARMEN CANCELA FREIRE

20:15 - 23:25 | jueves, 24 sep. 2020  (UTC+02:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

Repeticion: Tiene lugar cada dia laborable en vigor 23/9/2020 desde 20:15 hasta 20:25,
(UTC+02:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Parfs

Iniciar una reunién v

Informacién de la reunion

Enlace de la reunion https://eduxunta.webex.com/eduxunta
1i.php?MTID=m4c5155abf13252fc87a62a001c2cbc78

Namero de reunion: 121 588 1076
Contrasena: tgHHNCTj433
Clave de organizador: 140789

8- Las reuniones que presentan una rueda indican que estan programadas para
repetirse.

Préximas reuniones

Iniciar

MARIA CARMEN A FF

@ 16:30 - 20:00 Actualizacion ferramentas para docent...

Iniciar

@ 17:00 - 20:00 Actualizacion ferramentas tecnoloxica... & -

Ver todas las reuniones

9- Cuando llegue el momento de entrar en la reunién le daria a iniciar.

Creado por Maika Cancela Freire @. BY NC_SA



10- Si tengo que modificar la reunion por cualquier motivo: cambiar hora, afiadir
participantes.... Tendria que hacer click en la reunién y me da las opciones de
copiar, editar, eliminar o afiadir a calendario.

Mis reuniones e 25/09/2020 - 01/10/2020 v Mostrar reuniones anteriores

@ 09:45 - 10:45 curso prueba m
vie., 25 sep MARIA CA FREIRE

—

< Volver a la lista de reuniones

curso prueba D7 U

Organizado por MARIA CARMEN CANCELA FREIRE
09:45 - 10:45 | viernes, 25 sep. 2020 | (UTC+02:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

Iniciar una reunion v

F- REUNION
Una vez hemos hecho toda la configuracion de la reunién accedemos a ella.

1- En nuestras reuniones, le damos a iniciar reunion.

Mis reuniones v 25/09/2020 - 01/10/2020 Mostrar reuniones anteriores
@ 09:45 - 10:45 curso prueba w
vie., 25 sep MARIA w:,; FREIRE
—

2- Nos da la opcidn de iniciar la reunion desde la web o desde la aplicacion si la tenemos
descargada.

curso prueba

iemes, 25 sep. 2020 | 09:45 - 10:45

Se esta iniciando su reunién. .

Haga clic en Abrir Cisco Webex Meetings si ve un mensaje del navegador.
Unase desde el navegador.

Si no ve ningln mensaje del navegador, abra la aplicacién de escritorio. ¢No tiene la aplicacién de escritorio? Descérguela ahora

020

Creado por Maika Cancela Freire 10



3- Iniciamos la reunién.

curso prueba
09:45 - 10:45

5] Usar sistema de video 43 Audio: Usar el audio del ord... v

Iniciar reunién

G- OPCIONES DE PANTALLA
A- PARTE INFERIOR
1- Ahora explicaremos las opciones que tenemos en la pantalla.

MARIA C... (Organizador)

+) Conectar audio v (") Compartir © Grabar ° £, Participantes () Chat

-~ o e N Al —A

4- En la seccion de participantes veremos a todos los que estan participando en la
reunion.

020

Creado por Maika Cancela Freire 1



5- La opcidn chat, esta en el mismo lugar. En donde puedo seleccionar si quiero chatear
Con una o varias personas.

O MARIA CARMEN CANCELA FREFE

4 Conectar audio ¥ Inidarvideo ~ 11 @ &

6- Microy video. Decido si quiero que esté encendido o apagado.

' Desactivar silencio ~ Ck Detenervideo ~ (") Compartir (@ Grabar °

7- Compartir la pantalla. Esta funcién la puedo encontrar tanto en la parte inferior como
en el menu superior. Me permite compartir diferentes tipos de archivos. Me permite
escoger si lo que voy a compartir es texto e imagen o video. Si quiero compartir una
pantalla le daria a la pantalla que quisiese.

Compartir contenido X

Compartir contenido
7 rIrTTEYTY

#genes VvV

Optimizacion para texto e imagenes v

Optimizacion para movimiento y video

T Inicio ¢zl Paint il Microsoft Word
i 9
= =
- Lz =
@ Google Chrome @ Firefox € Microsoft Edge ] CN=Microsoft Wi...

Creado por Maika Cancela Freire l: S aC St
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sgnificent Fyyran-Juttulf

-

Ctind

T A Al

En la barra que me sale arriba de que estoy compartiendo me salen una serie de

opciones.
D:] () oo l

Detener video  Grab:

[]Detenerel uso ...
‘Compartir nar

Esta compartiendo Google Chrome -
S Planeta Silhoustte ‘ Curso: Programa de.. - . = Familias en Positiva Thingiverse - Dis:
-

En la opcién de anotar puedo escribir en la pantalla que estoy compartiendo y me

sale otra barra de navegacién en un lateral.

ATENCION

FIJATE |

Me permite poner flechas, figuras geométricas, resaltar lo que necesite, escribir...
Si lo que quiero compartir es un archivo multimedia debo de seleccionarlo.
Compartir multimedia. Se abre una pestafia en donde tengo que pegar la direccion
del archivo multimedia si lo tengo en internet y no lo quiero abrir, si lo tengo

abierto es compartir pantalla.

Creado por Maika Cancela Freire —@ BY NG sA



Si lo que comparto es video se veria asi tanto en mi ordenador como lo que verian

los alumnos/as.

Esté compartiendo Firefox

Contando cel 1 31 20| Nameros

Siguiente

e Grabar. Me permite grabar la reunién. Una vez esté finalizada me llegara un correo

gue diga que ya esta disponible y se podra descargar, compartir, editar y eliminar.

Solo se pueden grabar tres al mes y NO SE RECOMIENDA.

Grabadora =

Grabar en la nube A

00:00:00

T TEEE . AN
dadd-20200925 1924-1
Actualizacion ferramentas para docentes Casas-20200924 1551-1
Actividades interactivas-20200629 1411-2

Actividades interactivas-20200629 1356-1

e Los tres puntitos

Creado por Maika Cancela Freire
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o Notas. Me permite crear anotaciones de la sesion que luego me permite

guardar en el ordenador para ojear cuando lo necesite.
~ Motas »

Lunes 28/09/2020|
Espero que el curso haya sido de utilidad para todos.

o Sondeo

Creo las preguntas en afiadir cuadro de texto. Selecciono el tipo de
pregunta que quiero hacer: opciéon multiple con una o varias
respuestas y respuesta corta.

y ~ Sondeo X

gy OB 8 1t

b= B. Poco

C. Nada

v
‘ Pregunta

Tipo:  Opcién multiple - varias respuestas
Opcion miltiple - respuesta Unica

Opcion multiple - varias respuestas
Respuest

Respuesta corta

Grabar respuestas individuales

. Borrar todo Opciones... Abrir sondeo

= Le doy a nuevo para afiadir pregunta.

2. ;Consideras que fue suficiente el tiempo?

Pregunta
Tipo: | Opcién maltiple - varias respuestas

Nuevo

= Le doy a afadir respuesta.

Creado por Maika Cancela Freire l: S aC St
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[=]

C. Nada

Tipo: | Opddn miltiple - varias respuestas

Muevo

Anadir
Zrabhar racmronctar indiadiialac
= En opciones selecciono el tiempo que quiero para el sondeo vy si
quiero que se visualice o no el tiempo.

X
Opciones de sondeo

B. Poco
Temporizador
C. Nada
Alarma: | 5.00 ‘
A - s Tipo: | Opcién miltiple - vari
Aceptar Cancelar o Pac
= Nuevo

Afadir

Grabar respuestas individuales

‘ Borrar todo Opciones... Abrir sondeo

o Envio el sondeo y esto es lo que veran los participantes.

Sondeo

El presentador ha abierto un sondeo.
¢Desea realizar el sondeo ahora?

< Preguntas del sondeo Enviar

Tiempo restante:

2. ¢Consideras que fue suficiente el tiempo?

3. ¢Consideras que fue practico el curso?

A. Mucho

Creado por Maika Cancela Freire @. BY NC_SA
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uficiente el tiempo?

Se han enviado las
respuestas.

o Estoeslo que vera el anfitridn.

*~ Sondeo x
L]
P, nt + Craf “f
reguntas Resulta.. Gréafico de..

1. ;Consideras que fue Gtil ...

A, Mucho 0/1 (0%)
B. Poco 1/1 (1.
C. MNada 0/1 (0%)
Sin resnuesta 01 0% hd
Sin iniciar 0/1 (0%)
En curso 0/1 (0%)
Finalizado = 1/1(100%) e——
Tiempo restante: 4:17 Limite de tiempo: 5:00

Cerrar sondeo

B- PARTE SUPERIOR

1- Visualizacion en la pantalla. Los 4 puntos es para poner la pantalla para poder ver a
todos los participantes. La de las ventanas es para poner a pantalla completa.

Creado por Maika Cancela Freire @. BY NC_SA
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2- Compartir.

Editar Ver Audio yvideo Participante Reu

Compartir Contenido...  Ctrl+AlK+D
Compartir Explorador Web
Compartir Multimedia...

Compartir Ordenador remoto...

Compartir Mi ventana de reunion
—

Las opciones ya las vimos en la parte de abajo. En la de compartir multimedia me

permite directamente de una direccion web
*

Compartir archivos multimedia

Para compartir archivos multimedia, introduzca la URL
de la pagina web con el contenido multimedia y no la
URL directa de descarga del archivo multimedia. El
contenido aparecera visible automaticamente en el
panel del visor de archivos multimedia para todos los
asistentes.

URL: butube.com/watch?v=pSqgnl2eSudY |4

1 Ejemplo: http://www.webex.com/demo.html

Mota: La funcién Visualizador de medios no es
compatible con los sistemas operativos Linux y Solaris
ni con los sistemas de operativos méviles.

| Aceptar Cancelar

3- Audioy video. Me permite poner un fondo a mi imagen de las que tiene la aplicacién o
una de mi pc.

Configuracién

Altavoz y micréfono Céamara

Camara

VGA WebCam v

Creado por Maika Cancela Freire BY NC SA



4- Participante. Me permite decidir lo que le hago a los participantes en cuanto al micro.

0 Reunidn Grupos Ayuda
Activar mi silencio Ctrl+ M
Desactivar mi silencio Ctrl+ M

Silencio todo
Sin silencio todao

Silencio al entrar

¥ Tono de entrada y de salida

Invitar y recordar...

Copiar enlace de la reunidn

v Cualquiera puede compartir  Ctrl+Alt+5
Asignar privilegios... Ctri+K
Cambiar funcidn a

Reclamar funcion de organizador

Expulsar

L
También me permite decidir los privilegios que le doy en cuanto a la comunicacién.

x

Privilegios de los participantes

Comunicadén Participantes

Todos los participan...
El participante puede chatear:

En privado con
| Organizador

/| Presentador

+*| Otros partidipantes
En pablico con

| Todos

Permitir:

Ponerse en contacto con el operador en privado

Marcar todo Desmarcar todo Restablecer a los valores predeterminados

Aceptar Aplicar Cancelar
Y en cuanto a lo que pueden hacer.

Comunicacion Participantes

Todos los participan... ) o . .
Seleccione los privilegios que desea asignar a todos los participantes:

Documento Ver Reunién
v Imprimir v Lista de participantes  +~ Compartir
documentos
v Guardar Cualquier documento
o v Controlar aplicaciones
v Anotar | Miniaturas compartidas,

explorador Web u
ordenador de forma
remota

Cualquier pagina

Grabar una reunién

Marcar todo Desmarcar todo Restablecer a los valores predeterminados

@gé@

NC SA
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5- Reunidn.
a. Me permite poner un mensaje de bienvenida a los particpantes.
) Mostrar este mensaje cuando los asistentes se unan a la reunion.

Mensaje:

Espero que sea de utilidad
este curso.

v

(235 caracteres maximo)

b. Me permite configurar la reunion.

Reunién Grupos Ayuda

Opciones de la reunion

General Uso compartido de .. Modo de impertacién \

Seleccione las opciones de la reunién:
~/| Permitir a todos los participantes activar el video
~| Chat

~*| MNotas

© Permitir a todos los participantes realizar anotaciones
Sélo uno toma notas
~/| Transferencia de archivos
+/| Activar soportes ricos en formatos universales de

Activar subtitulos

Aceptar Aplicar Cancelar

6- Grupos. Me permite crear grupos dentro de un grupo para realizar actividades
grupales de forma automatica o de forma manual.

Ayuda

Activar la sesion de grupos

Creado por Maika Cancela Freire —@ BY NC SA



Asignaciones de sesion de grupos

~

Asignar 1 participante a: 1 sesion

© Automaticaments Manualmente

Crear asignaciones Cancelar

Creado por Maika Cancela Freire




