GUIA BASICA PARA O MANEXO DA FERRAMENTA
DE VIDECONFERENCIA WEBEX

PARA O PROFESORADO

1. Instalacion e activacion da aplicacion Cisco Webex a partir do link que
recibimos no correo corporativo.

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:

Keep the discussion going after the meeting with

The Webex team
Need help?

Unha vez activada a conta podemos acceder a plataforma de duas formas:
A través da aplicacién que descargamos no ordenador, tablet ou mébil.

A través da paxina web.

Imos ver cada unha delas.



® A TRAVES DA PAXINA WEB:

—> SE QUEREMOS UNIRNOS A UNHA REUNION: https://eduxunta.webex.com

Mmm
cisco Webex

= Espafiol de Espafia  Visualizacién clasica Q@ Iniciar sesién -~

Unirse a una reunion o

Introducimos os datos da

reun |(’)n que nos enviaron Introducir la informacion de la reunién
para unirnos.

Aplicacién de escritorio Cisco Web...

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

Descargar

- SE QUEREMOS CREAR UNHA REUNION: https://eduxunta.webex.com

Facemos clic en SIGN IN

il
cisco \Webex

= English  Classic View Q Signin

Join a Meeting o

Enter meeting information

Cisco Webex Meetings Desktop App

@ The Webex Meetings desktop app allows you 1o start and join

meetings quickly and easily. You can schedule, start, and join
meetings from your desktop or directly from Microsoft Outiook.



https://eduxunta.webex.com/
https://eduxunta.webex.com/

Enter your email address

Introducimos o noso correo e contrasinal

Introducimos o noso correo

( Email address

corporativo e contrasinal

)

Estariamos dentro

e
cisco \Webex

A Inicio

(£ Reuniones

(@) Grabaciones
{5+ Preferencias
I]_nl] Datos

(?) Soporte
- Descargas

(D) Comentarios

Webex Training
Webex Events

Webex Support

Q. Buscar reuniones y grabaciones (0] Espaiiol de Espafia  Visualizacion cldsica  ROCIO v

Sala personal de ROCIO RAMOS @
RR PEREIRA

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

)

Instale la aplicacién Cisco Webex

() Més formas de unirse Meetings ahora mismo y prepérese
para su préxima reunién.

Salas personales recientes

Préximas reuniones

Datos
Reuniones que he organizado
1 L
0 o
No tiene ninguna reunién préxima. . . . .

29 5 12 19

..... PN



Sairanos por defecto en inglés, podemos cambiar o idioma en

“PREFERENCES”

alraln
cisco \Webex

Q. Search for meetings and recordings

A Home

] Meetings

© Recordings ROCIO RAMOS PEREIRA's Personal
iG> Preferences RF\) Room

https://eduxunta.webex.com/meet/rocioramospereira
0ol Insights
) More ways to join

(?) Support
sk Downloads Schedule

(7) Feedback

Upcoming Meetings

Webex Training
Webex Events

Webex Support You don't have any upcoming meetings

Seleccionamos Espaiol de Espaia:

Himim
cisco Webex

Q, Buscar reuniones y grabaciones

(A7) Inicio
() Reuniones
® Grabaciones Preferencias
£} Preferencias
) General Mi sala personal Audio y video Planificacion
0ol Datos
@ Soporte Zona horaria (UTC+02:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris
{ Descargas
- Idioma Espafiol de Espafia
() Comentarios
Regian Deutsch
Dansk

Cuentas de Inicio de sesién
Espafiol de Espafia

Espafiol latinoamericano
English
Frangais

Italiano

Webex Training

Webex Events
Webex Support

English  Classic View ROCIO v

ol

Get ready for your upcoming meeting
by installing the Cisco Webex
Meetings app now.

Mar Apr Apr Apr
29 5 12 19

Paminimants s mannsinme | kanensd

Espafiol de Espafia  Visualizacién cldsica  ROGIO v



Para crear unha reunion:

Cando picamos na lapela verde danos duas opcions:

“Usar la aplicacién de escritorio” (a app de webex que descargamos no

noso ordenador) para iniciar a reunion.

“Usar la aplicacion web” (a través da paxina web) para iniciar a reunién.

=) Mas formas de unirse

Iniciar una reunién Planificar

Usar la aplicacion de escritorio -~

Usar la aplicacion web

Ao picar nesas opciéns descargarase un arquivo que se instala no ordenador,

para que funcione o programa de videoconferencia correctamente.

@ Cisco Webex Meetings x + - 6 X

— C @ eduxunta.webex.com/webappng/sites/eduxunta/meeting/download/39a2cb49b47746b7500de93c 10e60eae * M 6

i Abrir Cisco Webex Meeting?
alvadn, v
cisco W

Iniciando Cisco Webex Meetings...

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

Si no ve ninglin mensaje del navegador, abra la aplicacion de escritorio.



> Si picamos na opcién “USAR LA APLICACION WEB" conectarémonos a

través da web: metemos nome e contrasinal e xa estamos dentro.

@ Conectando

a nosa reuniéon podemos facelo de distintas

Para

maneiras:

1.Enviarlle o0 noso ENDEREZO WEB copiando e pegando desde o noso perfil
da web de webex ou desde a propia sala que acabamos de abrir, copiamolo

e enviamosllo. E pegarano no navegador para que se abra a sesion.

Sala personal de ROCIO RAM
PEREIRA

s/ feduwaunta. webex.com/meet/rocioramospereira

Desde a web

() Mas formas de unirse

niciz 3 reunién Planificar




Waiting for « 5 G

Notes Polling

@ Lock Meeting
& Invite and Remind
Copy Meeting Link

: - Copy Meeting Link Dentro da sala de
Audio Connection

reunion

@ £ O

Speaker, Microphone, and Camera

g

Connect to a Device

2.0utra forma de convocar unha reunion e indo a “Planificar”:

() Mas formas de unirse

Iniciar una reunién Planificar _

E cubrimos os datos da nosa reunion, aqui sairanos o contrasinal necesario para

que se conecten:

G] Inicio Q. Buscar reuniones y grabaciones o Espafiol de Espafia = Visualizacién clasica  ROCIO
B Reuniones
(©) Grabaciones Planificar una reunién Plantillas de reunién ~ Webex Meetings predeterminado v
% Preferencias
1ol Datos Tipo de reunion Webex Meetings Pro Meeting v
@ Soporte * Tema de la reunién
b Descargas * Contrasena de la reunidn BPNWAKFI366 c
() Comentarios
Fecha y hora martes, 28 abr., 2020 22:40 Duracién: 1 hora

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

Asistentes Separe las direcciones de correo electronico con una coma o un punto y coma.

Mostrar opciones avanzadas ./

Webex Training Cancelar m Guardar como plantilla

Webex Events



3.0utra opcién para crear a sesidn é facilitarlle o niimero de reunion e o
contrasinal. Que atoparemos picando nos 3 puntifios: sdenos o numero

de reunion e a contrasinal.

Sala personal de ROCIO RAMOS D
PEREIRA

Picamos e https://eduxunta. webex.com/meet/rocioramospereira
desprégase
una venta © Mfe formas da smirns
cos datos P
Ini PRPRRY  Nmer de reunicn st
Unirse mediante sistema de wvideg

Mar e b

e :
. 8 & _ 00 0
To 2 N

FEUnion

Fros

Préximas reunio

Unirse por teléfono

36 3
oo 00
— p

NUmeros de llamada intemacknakes

VIDEO RESUMO : y=


https://www.youtube.com/watch?v=W0Dx3Dy12rg

> i picamos na opcion “USAR LA APLICACION DE ESCRITORIO” farémolo

a través da aplicacién de Webex que descargamos no noso ordenador. Podemos
acceder tamén, abrindo directamente esta aplicacion:

Fr

n/meet/ usuario

Para iniciar ,eU Unha Start a Meeting Schedule
reunion

Para unirnos a unha
reunion que alguén
Enter meeting information Xa creou. Metemos
os datos que nos
enviaron.

Join a Meeting ©

Upcoming Meetings

EL |

There was a problem retrieving your meetings.

Show only Webex meetings

Retry

%_ Connect to a device

Para que se unan a reunion copiamos e enviamoslle o link:

Cisco Webex Meetings

Picamos sobre ese \ ROCIO RAMOS PEREIRA

link e xa se Copia https://eduxunta.webex.com/meet/rocior... 0

automaticamente
Iniciar una reunién Planificar

Unirse a una reuniéon ©

Introduzca la informacién de la reu...

Préximas reuniones




Waiting for « 5 i

Notes Polling

Lock Meeting

Invite and Remind

®
& .

Tamen o podemos facer
D copy Meeting Link unha vez dentro da
% sesion. Copiando o link
&

Audio Connection

Speaker, Microphone, and Camerd

5] Connect to a Device

00000000

Iniciada a sesién tamén
podemos ver os datos
picando nese circulifio

na esquina esquerda

Sala personal de ROCIO RAMOS...
Organizador: ROCIO RAMOS PEREIRA

URL:
- o

Numero de reunion:

Direccion del video:

Conexion de audio:

Mostrar todos los numeros de llamada
internacionales

Cédigo de acceso:




Tamén lle podemos facilitar a informacién que atopamos no noso perfil web na
paxina de webex que vimos mais arriba, na opcidon conectarse a través da web de

webex.

Picamos e
desprégase

una ventd
cos datos

Préximas reunio

Sala personal de ROCIO RAMOS D
PEREIRA

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

=) Mds formas de unirse

.0
o

Unirse mediante sistema de wideg

Nimend de neunidn:

Marne e rely wrca
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Unirse por teléfono
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oo 00
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HUmernns de llamada intemackonakes



USO DA PLATAFORMA

Unhaveziniciada avideoconferenciaaccédese a area de traballo que presenta o seguinte aspecto:

Q Cisco Webex Meetings - 0O X

File Edit Share View Audio Participant Meeting Help [ Connected o

o}

Waiting for others to join

Na parte inferior da area de traballo podemos acceder aos botdn coas funcidn principais, ou premendo
sobre a drea detraballo se ditos botdnsnon se atopan visibles

1. O primeiro botdn dende a esquerda serve para habilitar ou deshabilitar o micréfono.
Seestaengrisomicréfonoestd habilitado e polotantotodosos asistentes na video poden
escoitar o que o/a docente fala. Se esta en vermello o micréfono esta deshabilitado e polo
tantoosasistentesnonescoitanoque o/a docentefale.




2. 0 segundo botdn dende a esquerda serve para habilitar ou deshabilitar a camara. Se
estd en gris a cdmara esta habilitada e polo tanto todos os asistentes a video poden vero/a
docente.Seestaenvermelloacamaraestadeshabilitada e polo tanto os asistentes non ven
o/adocente.

3. O cuarto botdn dende a dereita serve para comprobar os asistentes na video. Premendo
sobre el obtense nun dos laterais da area de traballo unha lista cos asistentes & video. Se
esta en azul, dito panel co listado de asistentes esta habilitado.

Q Cisco Webex Meetings =

file Edit Share View Audio Particpant Meeting Help | Connected »

0 Carlos2 #

- o . -

0 Carlos 2

10



Nese panel, podese silenciar o microfono dealgindos/as alumnos/as (premendo sobre a icona
do micréfono na lista de asistentes), silenciar todos os micréfonos, permitir que un alumno
faga anotacidns sobre a pantalla cando esta se comparta por parte do/a docente, iniciar unha
conversa escrita (chat) cun alumno, ou expulsar a un alumno da video. Accédese a estas opcions
premendo co botdn dereito sobre 0 nome dun alumno na dita lista (como se amosa na imaxe
seguinte).

Q Cisco Webex Meetings = T
File Edit Share View Audio Participant Meeting Help [ Connected o

> v Particpants (2) X
0 Carlos2 & P 5

Q

o Carlos Vazq...
Q Host, me

Change Role To

v Allow to Annotate

= (]

v Chat

Unmute

Unmute All

Chat
Move to Lobby

Expel

To: Carlos2

Hablar con

4, O terceiro botdn dende a dereita serve para poder activar o chat (conversa escrita) e
falarcos asistentes avideo mediante texto.Premendosobreel obtense nun dos laterais
da areade traballo o espazo do chat. Se esta en azul, dito panel co chat esta habilitado.




As mensaxes do chat poden transmitirse a todos os asistentes, ou a un concreto. Para
elo antes de remitir a mensaxe debe seleccionarse o asistente axeitado (como se amosa
na imaxe seguinte).

o Cisco Webex Meetings - 8 X
File Edit Share View Audio Participant Meeting Help ( Connected o
Partiapants (2 X
0 Carlos2 # X : )
Q
s Carlos Vazq... -
D Host, me x
0 Carlos2 g
v Chat X

5. O botdon mais a dereita serve para sair da video..

O/A docente pode sair de dous xeitos:

e ou ben cerrando/finalizando a sala, 0 que expulsa a todos os asistentes da
video de xeito automatico

12



e oubenabandonando asala. Nese caso o resto de asistentes mantéfiense na video. Nese
caso, debeindicaraquendosasistentes quese mantefien navideo cedeopapeldemoderador
dasala(quetenacapacidadedeordenarasaccions da sala - expulsar, cerrar micréfono,

)

End Meeting

Leave Meeting

6. Oterceirobotdndende adereita serve paracompartir o escritorio.

Unhavez que se preme 0 boton, débese seleccionar que aplicacion ou fiestra ou monitor (no caso de
ter varios) se quere compartir co alumnado.

Share Content

Optimize for text and images v O
|
O T O ——— ST
Screen 1 Screen 2
[@ LibreOffice Q Cisco Webex Mee...

-

13



Unha vez seleccionada, disponse dunha barra de ferramentas para controlaro que se
comparte, sinalar, facer anotacions, .. na parte superior da pantalla.

Se se decide facer anotacidns, disponse na parte esquerda da pantalla, doutra
barra de ferramentas para ditas anotaciéns.

®

Ficheiro Editar Ver Insenr Formato Folla Datos Ferramentas Xanela Axuda = x
. g = ——— o | X o Abc | o po— e = ~ R 5
H-S-EH-d09@ & A Qv EE=E v HOIE Q=0 E &2
Arial v 0lv & @ a - g B = = =
€15 V& X = v
8

i
il
!

X
o
o
=3
¥
I
il

Carlos 2 is requesting to annotate the shared I

content I

+ | Sheett | Sheet2 | Sheet3
% v Atopartodo [ Buscar o valor formatado (] Diferenciar maiisculas de mindsculas

Folla 1de 3 Predeterminado - ® Media: ; Suma: 0 + | 100%

g B




7. O segundo boton mais & dereita serve, entre outras cousas, para facer enquisas ou
exercicios enliia.

Premendo sobre o botdn, e posteriormente sobre a opcidn de Enquisas (Poll), activase o panel que
permite facer enquisas ou exercicios en lifia.

Q@

Notes Polling Closed
Captions

(ca)

@ Lock meeting
& Invite and remind

0 Copy meeting link

% Audio connection

3

{} Speaker, microphone, and camera

5J Connect to a device

Primeiro debe construirse o exercicio ou enquisa. Para elo contase con 3 tipos de preguntas:

¢ Agquelas nas que os/as alumnos/as poden contestar escribindo
e Aquelasnasqueos/as alumnos/as podenseleccionar 1 entre multiples respostas
e Aquelas nas que os/as alumnos/as poden seleccionar varias entre multiples respostas

Para cada pregunta, € necesario premer sobre “"Nuevo” na area de Preguntas, e escribir o texto na
parte superior. Para aquelas preguntas nas que se tefian que incluir as respostas, é necesario
premeren “Afadir” na area de Respostas, e escribir o texto na partesuperior. Candoo exercicioestea
construido, debepremersenoboténde“Iniciar encuesta®™, como se pode ver na seguinte imaxe.

15



o)
File Edit Share View Audio Participant Meeting Help

o
file Edt Share View Audio Partiapant Meeting Help

o) 0 Carlos2 #

0 Caros 2 &

Cisco Webex Meetings

Cisco Webex Meetings

«*

- 8 X

(' Connected »

OPCION 3

- 8 X

Connected »

Poliing X
C]

A A Co—
A ———
B dle o
n prog

£ ed %)  —

Time limit

Close Poll



Que facemos se esquecemos o contrasinal?

Damoslle a “Forgot password” (esquecin o contrasinal).

rocioramospereira@edu.xunta.gal

— Fargot password?

E sairanos a seguinte venta: enviouse un cdédigo de 6 dixitos 6 noso

correo corporativo para restablecer o contrasinal.

Let's reset your password

Copy and paste the six-digit confirmation code below at the

prompt to reset your password. A cada un nos chega un Co’dlgo
Here's your confirmation code. distinto de cada vez que
esquecemos o contrasinal.

56 47 13

The Webex Team
Need help? Contact us.

Introducimos o cédigo de 6 dixitos que recibimos no correo:

We sent a six-digit confirmation code to
rocioramospereira@edu.xunta.gal.

Introducimos aqui o codigo de 6
dixitos

Didn't get the code? Send it again



Xeramos un novo contrasinal seguindo os requisitos:

Requisitos de contrasena

Must contain
At least 8 characters
Create a new password
At most 256 characters

( New password . ) At least 1 lowercase alphabetic
character (a, b, ¢...)

Confirm new password At least 1 uppercase alphabetic
character (A, B, C...)

Save & Sign In At least 1 number (1, 2, 3...)
At least 1 special character
(-l@HS%"&*()-_=+[I{};:,.<>/?)

Must not contain
Your name, or email address
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