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Objetivo 

Este documento tiene como objetivo la capacitación del personal en el uso de la plataforma de 

comunicación Webex meet. Con el propósito de que los docentes tengan mayor comunicación con sus 

alumnos. 

 

Primeros pasos 

Cisco Webex es una plataforma de colaboración que permite realizar reuniones, llamadas y 

colaboración en equipo. Este mantiene la información protegida y conforme, sin sacrificar las 

características impresindibles en estas herramientas de comunicación. 

Para comenzar la instalación es necesario saber que podemos utilizarlo en varias plataformas como 

lo son Windows, MacOS y dipositivos móviles como los son celulares y tabletas.  

 

Instalación 

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

formulario. 

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

Damos clic en ñRegistrarseò y despu®s en ñProductos Webexò. 

 

 

 

 

 

https://www.webex.com.mx/
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Da clic en ñInscribirseò. 

 

Como podemos observar, al registrarse nos da un plan gratuito en Webex Meetings. Procedemos a 

ingresar una dirección de correo valida, ya que nos llegaran avisos y pasos a seguir a esta dirección 

de correo electrónico. 

 

Llenamos correctamente los datos, como lo son nombre, apellidos y país. 
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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. 

 

 

 

 

En el correo enviado por CISCO, nos envía información sobre nuestra cuenta, el nombre de usuario, 

y sitio Webex; el sitio webex se refiere a la liga que ocupará nuestra cuenta. Es necesario crear una 

contrase¶a con lo que debemos dar clic en ñCrear Contrase¶aò. 
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Ahora lo que tenemos que ingresar una contraseña, con las características descritas del lado derecho, 

si nosotros no ingresamos una contraseña segura no nos permitirá finalizar nuestra cuenta. Al tener 

nuestra contrase¶a damos clic en ñContinuarò. 

 

 

 

 

 

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. 

Es recomendable utilizar la aplicaci·n de escritorio. Para descargarla damos clic en ñDescargarò, 

mostrado del lado derecho en el cuadro azul. 
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Dependiendo del navegador nos mostrara un cuadro para guardar o ejecutar la aplicación. 

  

 

 

Al ejecutarlo, comenzara la instalación en nuestra computadora, la cual puede demorar algunos 

minutos, dependiendo de las características de nuestros equipos. 
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Al instalarlo se abre una ventana como la que se muestra, esta nos permite realizar una reunión o 

planificarla. 
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Iniciar una reunión 

Para comenzar una reuni·n damos clic en el bot·n verde de ñIniciar reuni·nò, con lo que nos 

desplegará una ventana como la siguiente: 

 

Esta ventana es una visualización previa, que nos servirá para configurar las entradas de audio y 

video. Al dar clic en los botones:   nos desabilitara el audio y video, con lo que entraremos solo 

oyendo la reunión, sin mostrar el video y audio. 

Al estar seguro de nuestra configuraci·n, damos clic en ñIniciar reuni·nò con lo que entraremos a la 

ñReuni·nò. 
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Esta ventana se divide en tres partes, del lado derecho ñlos participantesò, del lado izquierdo ñmi vistaò 

y debajo tenemos botones de herramientas y configuraciones como lo son: 

 

Desactivar el audio 

 

 

Desactivar video 

 

Compartir contenido/pantalla 

 

Grabar sesión 

 

Ver participantes 

 

Mostrar los mensajes o chat 

 

Más opciones 

 

Cerrar la reunión o salir de 
ella 
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Compartir contenido 

Esta opción 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 específico podremos 

compartirla sin necesidad de que se vea todo nuestro escritorio u otras ventanas abiertas. 

 

Como podemos ver en la imagen de arriba, tenemos en ñPantallasò las pantallas conectadas al equipo 

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 aplicación en la sección 

de ñventanasò. 

 

Para compartir la ventana, la seleccionamos y damos clic en compartir con lo que ahora en nuestra de 

la vista de nuestra cámara cambiara por la ventana seleccionada. 
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Al compartir nuestra ventana, en este caso el archivo de Excel, podemos realizar acciones sobre la 

pantalla compartida así mismo podemos utilizar algunas herramientas como lo son: 

 

Compartir archivos multimedia, 
contenido, explorador web, compartir 

ordenador remoto y compartir mi ventana 
de reunión. 

 

Esta opción nos permite convertir a un 
participante en presentador, con lo que 

ahora otra persona podrá explicar el 
contenido. 

 

La opción anotar nos permite añadir 
textos, flechas, cuadros etc por encima 

de la pantalla, dando oportunidad de 
crear también anotaciones. 
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Grabar sesión 

Para la grabaci·n de la reuni·n solo seleccionamos sobre el bot·n ñGrabarò a lo que nos mostrara una 

ventana donde selecionaremos el lugar de destino del archivo MP4 que se crea al finalizar la grabación. 

 

Le damos clic en ñGuardarò y se mostrar§ una ventana de dialogo con un contador el cual mostrara el 

tiempo que ha transcurrido sobre la reunión con la posibilidad de pausar y detener la grabación. 

 

Al darle clic en ñDetenerò, nos dirigimos a la carpeta donde se guardó la grabación y estará almacenado 

el video de la reunión. 
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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 la reuni·n, en cada nombre aparece un ñmicr·fonoò y el dispositivo por el cual est§ 

conectado. Tenemos la posibilidad de silenciar a los participantes y enviarles un mensaje privado por 

chat. 

 

Compartir reunión 

Para poder hacerles llegar la reunión a nuestros participantes podemos hacerlo de varias maneras, 

una de ellas es en el menú ñReuni·nò y despu®s ñInformaci·nò. 

 

Con esto podemos compartir la liga de la ñUbicaci·nò, as² como el ñN¼mero de reuni·nò o ñC·digo de 

accesoò. Con estos datos los participantes pueden ingresar desde su aplicaci·n. 

 


