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GUIA BASICA: WEBEX

Si se desea realizar a una reunién por medio de la Herramienta WEBEX es
necesario contar con una cuenta de usuario para tal efecto.

Si aun no tiene su cuenta de usuario Webex, puede solicitarla al correo:
soporte.webex@ugto.mx

f\ Después de solicitar la cuenta, recibird un correo electronico para que
usted complete el registro y defina su contrasefa para Webex.

Una vez que se tenga su cuenta, es necesario acceder al sitio de Webex de la Universidad
de Guanajuato, mediante la liga:  http://ugto.webex.com/

En el sitio de UGto Webex Aparecera la siguiente imagen:

— English  Classle View Q@ signin v

Join a Meeting o

Enter meating information

Cisco Webex Meetings Desktop App

@ The Webex Mestings deskiop app allows you te start and jein

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

Webex Personal Rcom

\ s/
Your Webex Personal Room ks your own virual conference space -
that's always available and hss its own Personal Room link and video ‘
address,
Leam more )


mailto:soporte.webex@ugto.mx
http://ugto.webex.com/

El idioma puede ser cambiado haciendo click en el botdn de "english" donde se mostraran
varias opciones.

Para entrar, hacer click en el botén azul ubicado a la derecha con la leyenda “Iniciar
Sesion” (o "Sign in" en inglés), y aparecera la siguiente pantalla solicitando el usuario
y la contrasena. El usuario es la direccion de su correo electronico institucional y la
contrasefia es la que usted definid al completar su registro.

Introduzca su direcciéon de correo electrénico

( Direccién de correo electrénico

Una vez iniciada la sesion, aparecera la pantalla principal de Webex. Desde aqui podra
iniciar una reunion de manera inmediata, planificarla para una fecha y hora posterior,
administrar sus grabaciones y descargar el cliente de escritorio de Webex.
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Webex Support No tiene ninguna préxima reunién,

Para iniciar una reunion dar click en el boton verde de Se recomienda
“Iniciar reunioén” (o "Start Meeting” en inglés). - utilizar navegador

Chrome o Mozilla.



En la siguiente pantalla se ofrece la opcidn para ver las novedades en la aplicacion,
este paso es opcional y se puede brincar (Skip).

New Audio and Video Preview Window
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Una vez que se ha accedido, se habilitara la ventana con video (camara) encendido y
tendrd un botdn verde para empezar la reunién virtual “Iniciar reunion” o “Start
Meeting” como se muestra a continuacién:

Es posible que antes de habilitarse la ventana con video, Webex solicite permiso para
utilizar el microfono y la camara de su equipo de computo. En ambos casos se
requiere permitir el uso para poder realizar las reuniones con audio y video.
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También hay que seleccionar la opcion de “Usar el audio de la computadora” (o "Use
computer for audio" en inglés).



Al comenzar la reunidn virtual o “Meeting” de WEBEX se mostrara la siguiente ventana:

Waiting for others to join

Si ya se habia convocado previamente una reunién, se estara en espera de que el
resto de personas accedan a la misma.

Si aun no se ha convocado a reunion, en la pantalla principal de Webex se muestra la
opcion para convocarla, en el boton gris (“Planificar” o “Schedule”):
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Al hacer click en ese boton aparece la siguiente

necesaria para crear en la reunion o “meeting”:

c o

<o

2 hico

. o ¥

{0) Geabaciones
Preferencias

sl Porspectiva
Sopote

4 Descarga

{) Comentarios

Planificar una reunién

Too 0o rewnin

Teme do M reunion

Contraseha on i reunion

Fechay hora

Vietes Meotirgs Pro Meesing

REZAXKe356

vierses. 13 mae , 2020 15:00 Durscion 1 hors

(UTC-06.00) Gusdesjers, Ciuded de México, Monterrey

ventana solicitando la

informacion

e 9 &

Espetol WEncemerceno  Vistaclisica  Depent... v

Plartilan 6e o reurcon  Webes Meedrgs predetermeacc

Los datos esenciales son: el nombre de la reunion y los correos electronicos de las
personas convocadas:

C B wglowebencom/webspong/sites/uglo/meebog/schedule:

) hicio

8 Reuniones

() Grabacianes
& Preferencias
sl Perspectiva
() Soporte

L Descargas

() Comentarios

Planificar una reunion

Tivo de reunicn

Tema e a reunion

Cantrasena ca & reunion

Fochay hora

Asistentes

Viebex Meetings Pro Mecting

Test 2020

VREZRKKeB56

viernes, 13 mar., 2020 15:00 Duracion: 1 hore Vv

(UTC-06.00) Gusdalsjors, Ciuded de México, Monterrey

Repetcion

Ex 9 &

Espanol letinoemencano  Vista clisica | Depent... v

Plantitias e o reunién  Webex Meetings predeterminadc

L

Oscar Gullermo Lopez Roorguaz

Guiliermo Carrillo Gallrdo

concene (G o




A los invitados les llegara un correo con una liga o “link” y una clave de acceso
para poder ingresar a la reunion y una vez que le den click, entraran a la reunion:

Cabe mencionar que es muy importante que, al igual que cualquier programa que maneje
audio y video, es NECESARIO concederle los permisos de acceso a WEBEX de
ambos dispositivos (audio y video), de lo contrario el programa no podra disponer
de ellos y no se lograra conectar con éxito a la reunion.

En la parte inferior de la pantalla esta un boton con tres puntos (...) si se elige esa
opcion, aparecera una pequeiia ventana con los invitados a la reunion.

Otra opcién que podemos encontrar en el boton de los tres puntos (...) es el de
agregar invitados una vez que ya se estd dentro de la reunidén, asi como enviar
recordatorio a los que ya habian sido invitados previamente.



A la izquierda del botdn de los tres puntos, esta un boton con una imagen de dialogo,
si se hace click en ese botdn, se habilita del lado derecho la modalidad de chat, en

el cual se puede mandar mensajes de texto “a Todos” los participantes o a uno en
particular.

Qut el buenas tandes




