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1- Buscamos la dirección en el navegador, preferiblemente en firefox. 

 

2- Le damos a iniciar sesión 

 

 
 

3- Seleccionamos la opción de webex. 

 

 
4- Escribir la dirección de correo de la Xunta. 
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5- Poner la contraseña 

 
6- Nos lleva a nuestra sala personal. 

 
 

 

 

 

1- Acceder a la esquina superior derecha en donde figura nuestro nombre. 

 
2- Seleccionar la opción mi perfil. 

 



Creado por Maika Cancela Freire  
4 

3- Editar perfil. 

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

 
5- Gestión de cuentas en la que puedo modificar la contraseña. 

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

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

 
9- Así se vería la libreta de direcciones. 

 
10- Volvemos a la sección inicio para ver mi sala personal. 
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11- Vista de mi sala personal. 

 
 

 

 

 

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

esta reunión. 

 

 

 

1- Si quiero iniciar una reunión en el momento actual sin planificar. 

 
 

2- Se abre un navegador 
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3- Se abre un nuevo navegador 

 
4- Iniciamos la sesión y ya estaríamos en la reunión. 

 
 

 

 

1- Accedemos a planificar reunión. 

 
2- Asignarle un nombre a la reunión. 

 



Creado por Maika Cancela Freire  
8 

3- Fecha y hora. Seleccionar el día y la hora de comienzo y el tiempo que dura la 

reunión. 

 
4- Repetición. Esta opción se usa si quiero tener la misma sesión en distintos días. 

Puedo programar que sea por días, por semanas, por meses o por año y el número 

de sesiones que quiero que haga y la fecha en que quiero que termine. O dejarlo 

como viene sin repetición. 

 
 

5- Añadir los contactos que deseemos que asistan a la reunión, para ello escribiremos 

el correo electrónico separado de comas. Si previamente los hemos añadido a 

contactos ya nos aparecerán. Si quisiera eliminar un contacto pulsaría en la X de 

dicho contacto. También se puede programar sin contactos para lo cual será 

necesario enviar el enlace para que se puedan conectar. Al alumnado se le invitará 

con nonresponder@edu.xunta.gal  

 

 

mailto:nonresponder@edu.xunta.gal
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6- Guardar la sesión. 

 
7- La plataforma envía automáticamente un correo a las personas que fueron 

invitadas a la reunión. Si queremos enviar nosotros el enlace, lo copiaríamos , lo 

pegaríamos y lo enviaríamos. 

 
 

8- Las reuniones que presentan una rueda indican que están programadas para 

repetirse. 

 
9- Cuando llegue el momento de entrar en la reunión le daría a iniciar. 
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10- Si tengo que modificar la reunión por cualquier motivo: cambiar hora, añadir 

participantes…. Tendría que hacer click en la reunión y me da las opciones de 

copiar, editar, eliminar o añadir a calendario. 

 
 

 

 

 

Una vez hemos hecho toda la configuración de la reunión accedemos a ella. 

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

 
2- Nos da la opción de iniciar la reunión desde la web o desde la aplicación si la tenemos 

descargada. 
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3- Iniciamos la reunión. 

 
 

 

A- PARTE INFERIOR 

1- Ahora explicaremos las opciones que tenemos en la pantalla. 

 
4- En la sección de participantes veremos a todos los que están participando en la 

reunión.  
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5- La opción chat, está en el mismo lugar. En donde puedo seleccionar si quiero chatear 

con una o varias personas. 

 
 

6- Micro y vídeo. Decido si quiero que esté encendido o apagado. 

 
 

7- Compartir la pantalla. Esta función la puedo encontrar tanto en la parte inferior como 

en el menú superior. Me permite compartir diferentes tipos de archivos. Me permite 

escoger si lo que voy a compartir es texto e imagen o vídeo. Si quiero compartir una 

pantalla le daría a la pantalla que quisiese. 
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  
En la barra que me sale arriba de que estoy compartiendo me salen una serie de 

opciones. 

 
 

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

sale otra barra de navegación en un lateral. 

  
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 pestaña en donde tengo que pegar la dirección 

del archivo multimedia si lo tengo en internet y no lo quiero abrir, si lo tengo 

abierto es compartir pantalla. 
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Si lo que comparto es vídeo se vería  así tanto en mi ordenador como lo que verían 

los alumnos/as. 

 

 

 
 

 Grabar. Me permite grabar la reunión. Una vez esté finalizada me llegará un correo 

que diga que ya está disponible y se podrá descargar, compartir, editar y eliminar. 

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

 

 
 Los tres puntitos 



Creado por Maika Cancela Freire  
15 

o Notas. Me permite crear anotaciones de la sesión que luego me permite 

guardar en el ordenador para ojear cuando lo necesite. 

 
 

o Sondeo 

 Creo las preguntas en añadir cuadro de texto. Selecciono el tipo de 

pregunta que quiero hacer: opción múltiple con una o varias 

respuestas y respuesta corta. 

 
 Le doy a nuevo para  añadir pregunta. 

 
 Le doy a añadir respuesta. 
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 En opciones selecciono el tiempo que quiero para el sondeo y si 

quiero que se visualice o no el tiempo. 

 
o Envío el sondeo y esto es lo que verán los participantes. 
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o Esto es lo que verá el anfitrión. 

 
 

B- PARTE SUPERIOR 

 

1- Visualización 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. 
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2- Compartir. 

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

permite directamente de una dirección web 

 
3- Audio y vídeo. Me permite poner un fondo a mi imagen de las que tiene la aplicación o 

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

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

 
Y en cuanto a lo que pueden hacer.  
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5- Reunión.  

a. Me permite poner un mensaje de bienvenida a los particpantes. 

 
b. Me permite configurar la reunión. 

 
 

6- Grupos. Me permite crear grupos dentro de un grupo para realizar actividades 

grupales de forma automática o de forma manual. 

 



Creado por Maika Cancela Freire  
21 

 

 

 

 


