Guia para asistir a una reunion Webex-JCCM
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U Qué es una reunion Webex-JCCM

Es una video reunién que utiliza el servicio DGTNT-Webex (plataforma Cisco Webex)

U Quién puede participar en una reunion Webex-JCCM
Quien haya recibido la invitacion (email) con los datos para asistir a la video reunion

<.

Invitacion a una reunion Webex-JCCM (email)

Se le invita a la siguiente reunion Webex-JCCM:

* Tema de la reunion: <Tema>
* Fecha, horay duracion prevista: <dia, hora | duracion>

* Enlace ala reunidon: <URL de acceso>
* Numero de reunion: <nimero>

* Contraseiia de la reunion: <contraseia>

* Recomendaciones: <Indicaciones para preparary asistir a la reunion>

-

RECUERDE: Si le han invitado a una reunion Webex-JCCM

» Guarde el email de invitacion, lo necesitara para entrar a la reunién

» Compruebe cuanto antes que su equipo cumple los requisitos técnicos para

participar en la video reunidn: Ver: 1. Prepare su equipo para la reunion

\> Siga las instrucciones de esta Guia para entrar y participar en la reunién

~

J




1. Prepare su equipo para la reunidn

@ Nevegador web Chrome x  +

3 C & googlecom

Cuando reciba la invitacion (email) a la video reunion Webex-JCCM :
Compruebe cuanto antes que el equipo que usara cumple los requisitos técnicos

~~

Google Chrome

Preparacion del navegador c
O

Si no tiene permiso para instalar software en su equipo avise al Servicio de Atencidn a Usuarios

v Tiene instalado el navegador Chrome?: Chrome es el navegador recomendado, si no lo tiene instalado, lo Navega a toda
puede descargar e instalar accediendo a:
velomdad

https://www.google.com/intl/es-419 ALL/chrome/ 
v' Instale Cisco Webex Extension en Chrome: Agregar a Chrome accediendo a: m ]
https://chrome.google.com/webstore/detail/cisco-webex-extension/jlhmfgmfgeifomenelglieieghnjghma—vw

v' Compruebe el acceso por internet a Webex-JCCM accediendo a: https://dgtnt.webex.com
U Si accede correctamente a la pdgina de Cisco Webex en espariiol, ha terminado esta comprobacion
U Sile sale la pdgina de Tranca: solicite que le autoricen el acceso y vuelva a comprobarlo cuando se lo den

£ chrome web store

o Cisco Webex Extension

U Sila pdgina estd en inglés, para cambiar el idioma: o - wobex
* Seleccione Set Up > Preferences (menu lateral) ok s | Seciedadysemunicseen | & 10800000 wesares
* en la opcidn Languaje busque en el desplegable y seleccione Espaiiol de Espaina
° Pulse Save y Ie Conflrmaré eI CambIO. Descripeién Genera Opiniones Relacionados

* Cierre la pagina de Cisco Webex y vuelva a comprobar el acceso

Preparacion de dispositivos de audio y video
v’ Dispositivos de audio: Por defecto, utilizara los dispositivos que tenga su equipo
* Sino tiene micréfono, asistira a la reunién con el audio por teléfono
(El dia del evento, al entrar a la reunion seleccionard la opcion de audio= Llamaré yo)
v’ Dispositivo de video: Su equipo ya esta preparado para asistir a la reunion Webex-JCCM
* Por defecto, no debe emitir video en la reunién (no le veran por su webcam) el dia y hora previstos
(El dia del evento, al entrar a la reunion seleccionard la opcion de video: No hay video)



https://www.google.com/intl/es-419_ALL/chrome/
https://chrome.google.com/webstore/detail/cisco-webex-extension/jlhmfgmfgeifomenelglieieghnjghma
https://dgtnt.webex.com/

2. COmo entrar a la reunion

Para entrar a la reunion Webex-JCCM el dia y hora previstos

=_—

Acceda a la reunidn desde el email de invitacién recibido: (**) AVISO
Pulsar sobre el enlace a la reunion del email de invitacion Navegador recomendado: Chrome

Se le invita a la siguiente reuniéon Webex-JCCM:

Q Webex Meetings x +
* Tema de |a reunién: <Tema> c @ dgtntwebex.com/mw3300/mywebex/default.do?service=18&siteurl=dgtnt-es&nomenu=true&main_url=%2Fmc3300%2Fe.do%3Fsiteur|%3Ddgtnt-{
* Fecha, horay duracion prevista: <dia, hora | duracién> .
o
cisco Webex
E Enlace a la reunion: <URL de acceso> ] A

* Numero de reunion: <numero>
* Contraseiia de la reunion: <contraseiid

\"4

Demo webex-JCCM (1)

* Recomendaciones: <Indicaciones para preparar y asistir a la reunion> lunes, 27 agosto de 2018 | 12:30 Hora de verano de Europa (GMT+02:00) | 6 horas Iniciado

Organizador: DGTNT Goblerno de Castilla-La Mancha  Agregar a mi calendario

» Mas informacion

ATENCION: Si Ia reunio'n ya ha empezado Nombre: ~ AsistenteWebex
Si al acceder a la reunion le pide * ldentificarse: Introducir su Nombre y Drecdon o

. . . ., L. ireccion de X
descargar/ instalar algun software Direccién de correo electrénico caeniscaen de [ asistentew@jcom.es
de Cisco Webex : Acepte y siga las « Pulsar botén Unirse

instrucciones para instalarlo

== Unirse a travég/del navegador NEW!

_/o Webex Meetings x A\

C' | & Esseguro | https://dgtntwebex.com/mw3300/mywebex/default.do?service=18siteurl=dgtnt-es&nomenu=true&main_url=%2Fmc3300%2Fe.do%3Fsiteurl%

Se abre Webex Meetings en el
navegador(**) para unirse a la reunion, el Webes
segln haya empezado o no

. ‘s . fh
Si la reunion no ha empezado auln
(se muestra un aviso: la reunién no estd en curso / Demo Webex-Jcem
no ha iniciado / no es momento para unirse) J\
miércoles, 29 agosto de 2018 | 11:00 Hora de verano de Europa (GMT+02:00) | 6 horas | @ Sin iniciar
. Organizador: DGTNT Gobierno de Castilla-La Mancha  Agregar a mi calendario
» Cierre la ventana del navegador
. » Mas informacion
* Intente acceder mas tarde o contacte con
quen le Invito [ " Puede unirse a esta reunion en cuanto el organizador la inicie. ]

Si usted es el organizador, inicie la reunién.




AVISO: Si no tiene microfono

3. Conectar audio y video de la reunidn

Si no oye bien el sonido de la reunidn por los

altavoces/auriculares de su equipo, opte por audio telefénico

(Audio= Llamaré yo)

1. Seleccionar conexion de audio:

O Llamar utilizando el ordenador (Opcién por defecto): mantenga lo que aparece en
Altavoces y Micréfono

Q Llamaré yo: Si no le funciona el audio correctamente, seleccione esta opcién y llame
desde su teléfono para conectar el audio de la reunion

2. Seleccionar conexion de video:

Por defecto, seleccione No hay video (no emitird imagen por la webcam de su equipo)
Solo si es necesario que vean su webcam seleccione Dispositivo de video de su equipo

QO Pulsar sobre Conectar

Con Audio

— =

Conexién de audio y video Sin VIId eo (por dEfectO)

%, Seleccionar conexion de audio [ Seleccionar conexigi de video

Dispositivo de video USB

Llamar utilizando el ordenador ~

) Altavoces (Realtek High Defi...

d e S u eq u I po 0 Micréfono (Dispositivo de au... v B S

Mas opciones

Con video de su equipo

1.1 Conexién de audio= Llamaré yo
U Llame desde su teléfono:
*  Marque el nimero 0917911283

U Siga las instrucciones de la locucién:
* Marque su cédigo de acceso #
* Marque su ID de asistente #

Tendrd audio telefdnico. Si e preciso, Silencie el micréfono de su teléfono
(Ver: 7. AVISQS: Como silenciar su teléfono)

Con Audio por teléfono

(Llamaré yo)

A A A A A £ @S

Conexion de audio y video

9, Seleccionar colkxion de audio } Seleccionar conexion de video

1. Uame
+34-917-911283 (Spain Toll

meros de llamada i

2. Introduzca este codigo de acceso:
958338812 #

3. Introduzca su ID de asistente:

e

Cerrar

A A& A A& A& &

Ya ha entrado en la reunién, empiece a participar

=)




Mendus superiores

(Funciones activas segtin sus privilegios)

Archivo:
e Abandonar la reunién: puede abandonarla y volver a entrar
en otro momento antes de que termine la reunién
Editar:
* Gestionar preferencias de fuentes, chat y sonido que utiliza
Compartir
e (Si esta autorizado) Compartir archivos y aplicaciones. Los
participantes los veran en la pantalla de la reunion
Ver:
* Gestionar su pantalla de la reunién, como y qué ve
Audio
* Gestionar dispositivos de audio y video de su equipo
Participante:
e Gestionar su participacion en la reunion (Si esta autorizado)
Reunién
* Gestionar la informacion sobre la reunién
Ayuda
* Obtener ayuda para participar en la reunién

AVISO:
Se muestran iconos de funciones activas
Por ejemplo:
* Elicono Teléfono sustituye al icono Micréfono si su equipo no

tiene micro o tiene la conexion de audio “Llamaré yo”
* Elicono Video no esta si su conexion es “No hay video”

4. Como participar en la reunidn: Pantalla de la reunidén

Q

Archivo Editar Compartir Ver Audio Participante Reunisn Ayuda ]C:: Menljs Superiores

Cisco Webex Meetings

Ver la informacién de la reunién. O Jose <

|Iconos de control|

Sus controles de la reunién ahora se encuentran aqui.

=] a

L D oomiresens

10606000,
™ [\

Micréfono /

\

Activar/ Silenciar Video
Por defecto Silenciar Activar/ Detener
(con Icono Teléfono Por defecto
Ver: 7. AVISOS: Detener
Silenciar su teléfono)

Participantes
Abrir/Cerrar
(panel lateral)

Si tiene problemas de sonido con sus
altavoces/auriculares, cambie a audio telefonico:
(Ver 6. Como cambiar el audio durante la reunion)

Chat
Abrir/Cerrar
(panel lateral)
Por defecto
Abrir

0 Con c_unexlc'm .
~ Participantes X
3 Asistentel (yo ] =]} bl
"'0 43 DGTNT Gobiemno de Castilla-La Mancha (Organizado [m}
] 3 Jose o
=
Panel de Participantes
Paneles abiertos
e Participantes
e Chat
* Notas
Panel del Chat
>
~ Chat X
Hasta: = Todos -
Miniaturas

(video de los asistentes)

* Notas
Abrir/Cerrar
(panel lateral)

* Conexidn de audio

g . .z
Gestionar conexién

Abandonar la reunidon
(puede volver a entrar antes
de que termine la reunién)




5. Como participar en la reunion: Ajustes basicos

Siga estas indicaciones durante la reunion, para evitar interferencias y mejorar las comunicaciones

1) Mantenga silenciado su micréfono: Mientras no sea necesario que
le oigan los demas (Por defecto, solo se debe oir al Presentador)

gue lo active para ver su webcam
3) Uutilice el Chat para comunicarse con los demds participantes:
Mantenga abierto el Panel del Chat

2) Mantenga detenido su video: Si hay icono Video (tiene conexién de Si no oye bien el sonido de la reunién por los
video), deténgalo salvo que el Organizador/Presentador le indiquen altavoces/auriculares de su equipo:

(Ver 6. Como cambiar el audio durante la reunion)

Problemas con el sonido

cambie a audio telefénico

> Con audio de su equipo (lcono micréfono)

Silencie su microfono: pulse el Icono micro
(negro=activado, rojo=en silencio)

> Con audio telefdénico (Icono teléfono)
Silencie el micréfono de su teléfono
Ver: 7. AVISOS: Silenciar su teléfono

Detenga su video: pulse Icono video
(azul=activado, negro=detenido)

Con conexion de video (hay Icono video)

Abrir Chat

» Abrir Panel del chat: pulse el Icono Chat
(azul=abierto, negro=cerrado, marrén=hay mensajes)

Por ejemplo:

AVISO:
Solo vera los iconos de las funciones que tenga operativas

El icono Teléfono sustituye al icono Micréfono si su equipo no tiene
micro o tiene la conexién de audio “Llamaré yo”
El icono Video no se ve si su conexién es “No hay video”




6. COmo cambiar el audio durante la reunion

1. Pulse el Icono de puntos
* Seleccione Cambiar la conexion

Cambiar a audio telefonico

2. Seleccione Llamaré yo

Conexién de audio y video X

/
d
“ IN Utilizar el audio del ordenador

CASTILLA-
e Dl s Realtek High Definition Au...

e Dispositivo de audio USB

Cambiar configuracion

Cambiar la conexion

Desconectar audio

* IV?III [

Conex{én de audio y video X

~———

-
AN
x

CHA

%7‘ Llamaré yo

Utilizar el audio del ordena...

Cambiar configuracion

@ Llamar a mi sistema de video

3. Llame desde su teléfono:

* Marque el nimero 0917911283
Siga las instrucciones de la locucién:
* Marque su cédigo de acceso #

* Marque su ID de asistente #

£

o 21

CATTILLA-
LARAN

CHA
* Llamar usando\ptra aplicacion (i)

Cdpexion de audio y video X

3 utilizando su ordenador
parg conectarse al audio.

1. Llame
+34-917-911283 (Spain Toll)
Todos los nimeros de llamada |

2. Introduzca este codigo de acceso:
958 336 812 #

3. Introduzca su ID de asistente:

\31# /

AVISO: Oird el sonido de la reunidn en su teléfono
Silencie el microfono de su teléfono
Y siga con la reunion
Ver: 7. AVISOS: Como silenciar su teléfono




7. AVISOS: Como silenciar su teléfono \

Se muestra aqui como silenciar el micréfono de
dos de los modelos de teléfono IP mds
habituales.

CISCO IP PHONE
7

960 SERIES
Para otros modelos consulte con su soporte
técnico
C1sey SNSTEWS CISCO 1P PO
Modelo basico Modelo avanzado
Una vez establecida la llamada, pulse la tecla “Monitor” de su dispositivo. Esto activa el Una vez establecida la llamada, pulse la tecla “Mute” de su dispositivo. Por su
altavoz y desactiva el micréfono. comodidad puede activar también el altavoz en el botén contiguo.
(La opciéon monitor sélo aparece con el auricular descolgado) (Si activa estas funciones se iluminaran los botones)




Cuando la pagina de Webex Meeting esta en otro idioma

v

7. AVISOS: Como cambiar el idioma a Espaiiol

@ Webex Meetings X + - X
< C @ https://dgtnt.webex.com/mw3300/mywebex/default.do?service=18isiteurl=dgtnt8inomenu=true8imain_url=%2Fmc3300%2Fe.do%3Fsiteur| %3Ddgtnt%26AT%3DMI%26Event D%3D761704812%26U.. ¥ Q [2]
vlialn o Service provided by
CIsco VVeDeX
Ir ala Home de Webex Meeting L @ I
Modem View Sign In
* Pulsar icono Home (casita) v

Tema de la reunion

Friday, February 15, 2019 | 9:00 am Europe Time (GMT+01:00)

English : Madrid Time

1hour | @ Not started

@ Webex Meetings x +

Configurar el idioma en Webex Meeting:
* En Mend lateral: seleccionar Set Up—— |

s
cisco Webex

Webex Meetings My Webex

Attend a Meeting

» Host a Meeting Preferences
General

Webex Meetings

P Preferences

* Seleccionar Preferences
* Enlaopcion Languaje: desplegar mend——__ |
* Buscary seleccionar Espanol de Espaia — |

Cierre Webex Meeting en el navegadory
vuelva a acceder como hizo anteriormente

* Pulsar Save |
¢ Sele informa del cambio : Confirmar

Web Page Preferences

» Support

Note: Changing the locale affects the display of session times, dates, currency, and numbers for thi

Time zone:

< C @ https://dgtnt.webex.com/mw3300/mywebex/default.do?siteurl=dgtnt-es

Madrid (Europe Time, GMT+01:00) =+

[Language m" ]

p—

Locale:

Frangais

Espal mericano

Espafiol de Espafia

Dansk

Tirkge

Nederlands

Service provid

Modern View

Sign In




