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Objetivo

Este documento tiene como objetivo la capacitacion del personal en el uso de la plataforma de
comunicacion Webex meet. Con el propadsito de que los docentes tengan mayor comunicacion con sus
alumnos.

Primeros pasos

Cisco Webex es una plataforma de colaboracidén que permite realizar reuniones, llamadas y
colaboracion en equipo. Este mantiene la informacion protegida y conforme, sin sacrificar las
caracteristicas impresindibles en estas herramientas de comunicacion.

Para comenzar la instalacién es necesario saber que podemos utilizarlo en varias plataformas como
lo son Windows, MacOS vy dipositivos méviles como los son celulares y tabletas.

Instalacion

Para poder hacer uso de esta herramienta entraremos en la siguiente liga, la cual nos pedira llenar un
formulario.

https://www.webex.com.mx/

Damos clic en ARegistrarsedo y despu®s en AProduc
c Lo n ¢Recién se inicia en el trabajo remoto? Consulte las mejores practicas para garantzar la posibiidad de tener una excelente
= A&‘;\, expenencia en matena de reuniones
L]

< 8

¢ &

0 n

b

Webex esta presente cuando el mundo


https://www.webex.com.mx/
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l nscribirseo.

2

Da clic en

‘LIISI c‘r;l Webex Entrar  Espaiiol latinoamericano

Iniciar sesion

¢No tiene una cuenta de Webex Meetingsq INScribirse | «gmmm——

® 2020 Cisco o sus filiales. Todos los derechos reservados. Ayuda | Acerca de la Serie de Cisco Webex Mestings | Declaracién de privacidad | Condiciones del servicio

hitps://unwebex.com/pricina/free-trial html

Como podemos observar, al registrarse nos da un plan gratuito en Webex Meetings. Procedemos a
ingresar una direccion de correo valida, ya que nos llegaran avisos y pasos a seguir a esta direccion
de correo electronico.

cisco W

Utilice Webex Meetings

de forma gratuita.

Inscribase ahora para obtener un plan gratuito
de Webex Meetings. No necesita tarjeta de
crédito.

Pireccién de correo electrénico

No es necesario registrarse para obtener una cuenta de Webex para unirse a
una reunién. Si te invitan a una reunion o evento, inete aqui. O practique
unirse a una reunion de prueba aqui

Su plan gratuito de Webex Meetings le ofrece reuniones con 100
participantes, video HD, pantalla compartida y una sala personal. Utilicelo
todo el tiempo que quiera

Llenamos correctamente los datos, como lo son nombre, apellidos y pais.
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Configuremos su
Webex Meetings.

Pais/region ¢Por qué es importante?

Mexico (Espaiiol) v

Nombre

Apellido

Lo que ahora obtenemos es un mensaje de la plataforma, la cual nos indica que nos han enviado un
correo con los pasos a seguir para acceder a nuestra cuenta.

altaln
cisco Webex

Tu nueva cuenta esta
lista.

Te enviamos un correo electronico con detalles sobre
como acceder a tu cuenta.

0eC=

En el correo enviado por CISCO, nos envia informacion sobre nuestra cuenta, el nombre de usuario,
y sitio Webex; el sitio webex se refiere a la liga que ocupara nuestra cuenta. Es necesario crear una
contrasefa con | o que debemffaodar clic en ACrear
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Importante: informacion de su cuenta de Cisco Webex

Le damos la bienvenida a Cisco
Webex Meetings

Estimadels Daniel Aguilar

| Nombre de usuario: haz=t ipn 810@outiook.com|

| sitic de Webex: meetingsamert4.webex.com |

Ahora lo que tenemos que ingresar una contrasefia, con las caracteristicas descritas del lado derecho,
Si nosotros no ingresamos una contrasefia segura no nos permitira finalizar nuestra cuenta. Al tener
nuestra contrasefa damos clic en AContinuaro.

Hi Daniel Aguilar

Cree una contrasefla para su cuenta de modo que pueda iniciar sesion en su Webex site

y en la aplicacion de escritorio y movil Cisco Webex Meetings.

Nombre de usuario: hazet.ipn.810@outlook.com Debe contener

~ Al menos § caracteres
nnnnnnnnnnnnn +/ Almenos 2 letras (2. A. b, B.c.C..)
Una 6n. de letras mayi v
 Al'menos 1 nimero (1.2.3.)

s
 Palabras faciles de adivinar

+ Cualquier cardcter repetido 3 veces o mas

Esta es la pantalla principal que nos aparece al ingresar a nuestra cuenta. Con la que podemos realizar
reuniones, visualizar las grabaciones realizadas previamente, podemos ajustar las preferencias y
obtener datos de las videollamadas.

Esrecomendabl e wutilizar |l a aplicaci-n de escritor
mostrado del lado derecho en el cuadro azul.
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alvaln
cisco Webex

- Espaiol de Espaia  Daniel v
A hicio 0]

() Reuniones

(© Grabaciones Sala personal de Daniel Aguilar ©

8¢ Preferencias DA RS 14.weby ipn.810

0ol Datos © Més formas de unirse Instale Ia aplicacion Cisco Webex

Meetings ahora mismo y prepérese
para su préxima reunion.

?) Soporte - o e
P Iniciar una reunién v Planificar
Descargar

' Descargas

() Comentarios

Proximas reuniones

Dependiendo del navegador nos mostrara un cuadro para guardar o ejecutar la aplicacion.
Advertencia de seguridad de Abrir archivo *

;Quieres ejecutar este archivo?

MNombre: C\Users\hazet\Downloads\webex.exe

Editor: Cisco WebEx LLC
Abriendo webex.exe > T Arfesi

. . De:  Ch\Users\hazet\Downloads\webex.exe
Ha elegido abrir:

[5Z] webex.exe Ejecutar

el cual es un: Binary File
de: https://meetingsamer]4.webex.com Preguntar siempre antes de abrir este archivo

;Quieres guardar este archivo?
Aunque los archivos procedentes de Internet pueden ser dtiles, este

.
Guardar archivo Cancelar |\-q tipo de archivo puede llegar a dafar el equipo. Solo gjecute software de
\ los editores en los que confia. ;Cual es el riesgo?

Al ejecutarlo, comenzara la instalaciébn en nuestra computadora, la cual puede demorar algunos
minutos, dependiendo de las caracteristicas de nuestros equipos.
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Q Cisco Webex Meetings.

alvaln
cisco Webex

Espafiol de Espania | Daniel »
A Inicio
& Reuniones
(@) Grabaciones

% Preferencias [ E

. . Instale Ia aplicacién Cisco Webex
5ol Datos Relinase cara a cara. Desde dondequiera Meetings shora mismo y prepérese
. para su proxima reunién.
(@) Soporte q que esté.

( Descargar )

s Descargas

() Comentarios

Al instalarlo se abre una ventana como la que se muestra, esta nos permite realizar una reunién o
planificarla.

« @ © @ 0 hiipsy/meetingsamer | 4 wabexcom/webappna/sites/mes
aliln
cisco Webex
A inicio
) Reuniones Unirse a una reunion ©
. . Introducr la informacién de la reunitn
@ Grabaciones Sala personal de Daniel Aguilar © X
0 / tps: igsamer 14 webex. ipn.810
& Preferencias D«/\ Préximas reuniones
Dol Datos © Més formas de unirse — miésrcales, 22 de abii de 2020 [5
(@ Soporte Pianificar Mo tiene ninguns reunién.
A Descargas
(2) Comentarios

Préximas reuniones

0 Conectar a un dispasitive
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Iniciar una reunidén

Par a comenzar una reuni - n damos clic en el bot

desplegara una ventana como la siguiente:

Q Cisco Webex Meetings

Daniel Aguilar's Personal Room

Iniciar reunién

] Usar sistema de video 4} Usar el ordenador para audio v () High Definition Audio De...

Esta ventana es una visualizacion previa, que nos servira para configurar las entradas de audio y
video. Al dar clic en los botones: o ‘ nos desabilitara el audio y video, con lo que entraremos solo

oyendo la reunién, sin mostrar el video y audio.
Alestarsegur o de nuestra configuraci - -n, damos <clic
AReuni - no.

Q Cisco Webex Meetings

Archivo Editar Compartir Ver Audio Participante Reunion Ayuda
v Participantes (1)
o]

. 4 Daniel Aguilar &
@ Organizador, yo

Esperando a que se unan otras personas
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Esta ventana se divide en tres partes, del | ado
y debajo tenemos botones de herramientas y configuraciones como lo son:

Desactivar el audio

Desactivar video

Compartir contenido/pantalla

Grabar sesion

Ver participantes

Mostrar los mensajes o chat

Mas opciones

Cerrar la reunion o salir de
ella
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Compartir contenido

Esta opcién nos permite compartir la pantalla de nuestro equipo, ya sea la pantalla completa o por
ventanas. Por lo que si tenemos abierto un simulador o una ventana en especifico podremos
compartirla sin necesidad de que se vea todo nuestro escritorio u otras ventanas abiertas.

Archivo Editar Compartir Ver Audio Particioante Reunion Avuda @ I Conconexion s

R Compartir contenido x v Participantes (1) =

Optimizacién para texto e imagenes v | (O Q

1. & Daniel Aguiar

— Q ° organizador, yo
Pantallas
antalla

-

[ Configuracién T Nettic B Peliculasy v @ Microsoft Excel

Como podemos ver en | a imagen de arriba, tenemos
de computo, por lo que si compartimos una pantalla veremos todo el contenido, en cambio como se
explicaba en la parte de arriba, podemos solo seleccionar una ventana o una aplicacién en la seccion

de fiventanaso.

Compartir contenido X

Optimizacién para texto e imagenes v | (D)

e ——
consover -

Pantalla 1 Pantalla 2

—_— 0 | — T
= S
T Inicio @ Microsoft Word: ... | @ Cisco Webex Me... @ Firefox
-
A Configuracién T Netflix B Peliculasy TV [ Microsoft Excel

Para compartir la ventana, la seleccionamos y damos clic en compartir con lo que ahora en nuestra de
la vista de nuestra camara cambiara por la ventana seleccionada.
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] m - 1

Al compartir nuestra ventana, en este caso el archivo de Excel, podemos realizar acciones sobre la
pantalla compartida asi mismo podemos utilizar algunas herramientas como lo son:

Compartir archivos multimedia,
(T~ contenido, explorador web, compartir
Eompartx ordenador remoto y compartir mi ventana
de reunién.

Esta opcién nos permite convertir a un
participante en presentador, con lo que
ahora otra persona podra explicar el
contenido.

La opcién anotar nos permite afadir
textos, flechas, cuadros etc por encima
de la pantalla, dando oportunidad de
crear también anotaciones.




INSTITUTO POLITENICO NACIONAL
ESCUELA SUPERIOR DE INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA
UNIDAD ZACATENCO

Grabar sesion

Para | a grabaci-n de | a reuni-n sol o

sel ecci onam
ventana donde selecionaremos el lugar de destino del archivo MP4 que se crea al finalizar la grabacion.

Guardar reunién grabada comao

X
Guardar en: |- Escritorio ﬂ eF B
3 i ‘ OneDrive Hazet Aguilar
Acceso répido
- Q Este equipo [ Biblictecas
Escritorio . n
= ) Red m Mai
Biblictecas -
Q pruebaZ. mpd
= . Subir E:E 00:00:11
Este equipo N 261 KB
@ Sala personal de Daniel Hazet
9 E:E Aguilar 2020-04-18-14-23-2..,
Red 05:02:38
(TSN 1> crsonal de Dariel auiar 2020-04-22-73 120 motld S IR ol
Tipo [archivo MPEGA (*mp4) =] Cancelar

Le damos <clic en

i Gu a r daaa deé dialogoscen umanrdadar & cugl mastiasa elv e n
tiempo que ha transcurrido sobre la reunion con la posibilidad de pausar y detener la grabacion.
Q

© @ i Conconeién
o]

%
La grabacién de la

reunion estd en curso.

1. 4 Daniel Aguilar
Q" Organizador, yo

Esper—-"- -

)

i 3S|personas

® Grabando.

00:00:02

Al darle clic en iDetenerq nos dirigimos a la carpeta donde se guardo la grabacion y estara almacenado
el video de la reunién.
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Ver participantes

El panel de los participantes se muestra del lado derecho, el cual nos enlista a los participantes
conectados a |l a reuni - n, en cada nombre aparece
conectado. Tenemos la posibilidad de silenciar a los participantes y enviarles un mensaje privado por

chat.

o Cisco Webex Meetings

Compartir reunion

Para poder hacerles llegar la reunidon a nuestros participantes podemos hacerlo de varias maneras,
unadeellasesenelmenii Reuni -no y despu®s Al nformaci - -no.

Q Cisco Webex Meetings
Archivo Editar Compartir Ver Audio Participante Ayuda
o] |

Iniciar grabacian
Configuracién de la grabadora

IMensaje de bienvenida..,
Opciones...

Bloquear reunion

Con esto podemos compartir | a |Iliga de | a fAUbicac
accesoo. Con estos datos | os participantes puede
x
Informacion de la reunion

Tema de la reunién: Sala perscnal de Daniel Aguilar

Ubicadién: | https://meetingsamer14.webex.... |

Ndmero de reunién: | 624 925 489 |

United States Toll: +1-408-418-9388

United States Toll (Washin... +1-202-860-2110

v

Ndmeros de llamada inter...

Cadigo de acceso: 624 925 489

Oraanizador actual: Daniel Aauilar



