U Qué es una reuniéon Webex-JCCM
Es una video reunidn utilizando el servicio DGTNT-Webex (tecnologia Cisco Webex)

U Quién puede realizar una reunion Webex-JCCM
Personal de JCCM que quiera realizar una video reunion con mds de 7 participantes

U Quién puede participar en una reunion Webex-JCCM
Quien haya recibido la invitacidon (email) para asistir a la video reunién

Guia de reuniones Webex-JCCM
- Para Organizadores y Presentadores -
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1.1 Indicaciones para organizar una reunion Webex-JCCM

Si va a convocar / organizar la reunién
Siga las indicaciones de esta Guia para actuar antes y durante la video reunion

3 >
Preparar la reunidn

Si quiere realizar una video reunién Webex-JCCM (con mds de 7 participantes) es necesario:
v" Reservar el servicio DGTNT-Webex e invitar a los asistentes. Ver: 2. Cémo preparar la reunion: la convocatoria

Si va a participar en la video reunion debe:
v Preparar el equipo que utilizard en la reunidn segun los requisitos técnicos. Ver: 3. Prepare su equipo para la reunién

Hacerse cargo de la reunion

v" Entrar a la video reunidn: El dia de la reunidn, acceder minutos antes de la hora prevista. Ver:
* 4. Como entrar a la reunion
e 5, Conectar audio y video de la reunién
* 6. La ventana de la reunion

v" Tomar el control de la reunién:

* Hacer los ajustes iniciales. Ver: 7. Ajustes para participar en la reunion

* Hacerse Organizador y Presentador para tomar el control de la reunidn. Ver:
* 9. Como asignar la funcién de Organizador
* 10. Como asignar la funcion de Presentador

Gestionar la reunion (la funcién del Organizador)

v Gestionar la participacion de los asistentes al inicio y, cuando sea necesario, durante la reunién.
* \Ver: 8. Ajustes en la participacion de los asistentes
* Atender por Chat las cuestiones que planteen los asistentes sobre su participacién en la reunion

v Gestionar la grabacién: Ver 11. Grabar la reunion

v Gestionar la presentacién de cada ponencia: A partir del dia siguiente de la reunion:
* Antes de empezar: Asignar la funcién de Presentador al participante que hara la presentacion: * Recibira el informe y, en su caso, el video de
Ver 10. Como asignar la funcion de Presentador la grabacion.
« Durante la presentacidn: Ver 12. Cémo actuar en una presentacion * Sisolicitd la reserva por CRU se le informard

. ., . .. del cierre de la consulta.
v’ Salir de la reunioén: Ver: 14. Salir de la reunion




Siga las indicaciones de esta Guia para actuar 1.2. Indicaciones para ser presentador en una reunion Webex-JCCM
antes y durante la video reunion (Si no es el organizador de la reunion)

-

Antes de la reunion (Si no es el organizador de la reunién)

v’ Debe recibir la invitacién (email) con la informacion para asistir a la reunion.
Guarde el email, lo necesitard para entrar a la reunion.

v’ Preparar el equipo que utilizard en la reunion segun los requisitos técnicos:
Ver: 3. Prepare su equipo para la reunion)

Para asistir a la reunion (Si no es el organizador de la reunién)

v Entrar a la video reunién: Acceder minutos el dia y hora prevista. Ver:
* 4. Como entrar a la reunion
* 5, Conectar audio y video de la reunion
* 6. La ventana de la reunién
v Hacer los ajustes para asistentes. Ver: 7. Ajustes para participar en la reunién
v’ Participar en la reunién como un asistente mas hasta que vaya a empezar su presentacion

Para hacer su presentacion ]

» Antes de empezar la presentacion
v Comprobar si es el Presentador: (En el Panel de Participantes, el Presentador tiene el simbolo © en su entrada)
+» Sitodavia no es el Presentador (la 12 entrada del Panel no tiene el simbolo O):
* Sies el Organizador: Hagase Presentador. Ver 10. Como asignar la funcion de Presentador
* Sino es el Organizador: Pida por el Chat que le hagan presentador:
* (En el Panel del Chat) en Hasta, seleccione al Organizador o Presentador, (ver en Panel de Participantes) y
enviele un mensaje pidiendo que se le asigne la funcidn de Presentador
* Espere a tener la funcion de Presentadory, si es preciso, repita la peticién por Chat
v" Cuando sea el Presentador: Haga los ajustes basicos recomendados para el Presentador.
Ver: 7. Ajustes para participar en la reunién
» Durante la presentacion
Ver: 12. Cémo actuar en una presentacion
» Al finalizar la presentacion (Si no es el Organizador)
Haga los ajustes recomendados para asistentes y siga participando en la reuniéon como un asistente mas.
Ver: 7. Ajustes para participar en la reunion




2. Como preparar la reunion: la convocatoria (Responsable de la reunion)

Para poder utilizar el servicio DGTNT-Webex en una reunion es necesario:

(Requisito previo: se prevén mds de 7 participantes) Invitar a los asistentes a la video reunién

v

Invite por email a quienes deban asistir, incluyendo la siguiente informacién,
Solicitar la reserva para una reunion Webex-JCCM segun la funcién del invitado en la reunién:

(Copiar los datos <...> del email que ha recibido)

Solicite la reserva de DGTNT-Webex, por CRU o por email a impulsodigital@jccm.es,

indicando: » Datos de la reunién
* La Unidad que promueve la reunidn y la persona responsable e Temade la reunién: <Tema>
* Eltemade la reunidn, la fechay hora de inicio y la duracién prevista. * Fecha, horay duracién prevista: <dia, hora y duracién>
* Enlace a la reunion: <URL de acceso>
Recibira su invitacién (email) con los datos para convocar y asistir a la reunién * Numero de reunion: <nimero>
= = * Contrasefia de la reunién: <contrasefia>
Incluir en el email de_quien se hara cargo de la reunion (si es otra persona) :
Se ha reservado la siguiente video reunion DGTNT-Webex: * Clave de organizador: <clave organizador>
* Tema de la reunion: <Tema>
* Fecha, hora y duracién prevista: <dia, hora y duracién> » Indicaciones para asistir a la reunion:
 Organizador: DGTNT - Impulso Digital Gobierno de Castilla-La Mancha o Para asistir por teléfono marcar: +34-917-911283
o Seguir las indicaciones de la <Guia de reuniones Webex JCCM> (*) para:
* Enlace a la reunidn: <URL de acceso> * Preparar el equipo antes de la reunién

e Numero de reunién: <nimero> * Entrar a la video reunién y participar en ella

* Contrasefia de la reunién: <contrasefia> % . L o . s
(*) Copie el dato que corresponda a la funcién del invitado en la video reunién:

* <QGuia de reuniones Webex JCCM - Asistentes>
* <QGuia de reuniones Webex JCCM - Organizador y Presentador>

* Clave de organizador: <clave organizador>

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

RECUERDE: Si va a participar en la video reuniéon Webex-JCCM

» Guarde el email de invitacion que ha recibido, lo necesitara para la reunién
» Compruebe cuanto antes que el equipo que utilizard cumple los requisitos técnicos: Ver: 3. Prepare su equipo para la reunion

» Si debe hacerse cargo de la reunidn, acceda unos minutos antes de la hora prevista: Ver: 4. Como entrar a la reunion

> Siga las instrucciones de esta Guia para participar en la reunion, segun su funcion
& J



mailto:impulsodigital@jccm.es

3. Prepare su equipo para la reunion (Si va a ser Organizador / Presentador)

Cuando reciba la invitacion (email) a la reunion Webex-JCCM

Compruebe cuanto antes que el equipo que usara cumple los requisitos técnicos

~~

Preparacion del navegador

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

v/ ¢Tiene instalado el navegador Chrome?: Chrome es el navegador recomendado. Si no lo tiene instalado, puede

\

descargarlo e instalarlo accediendo a:
https://www.google.com/intl/es-419 ALL/chrome/

v Instale Cisco Webex Extension en Chrome: Agregar a Chrome accediendo a:

https://chrome.google.com/webstore/detail/cisco-webex-extension/jlhmfgmfgeifomenelglieieghnjghma \

v' Compruebe el acceso por internet a Webex-JCCM accediendo a: https://dgtnt.webex.com
O Siaccede correctamente a la pdgina de Cisco Webex en espafiol: su navegador ya esta preparado

Q Sile sale la pdgina de Tranca: solicite que le autoricen el acceso y vuelva a comprobarlo cuando se lo den

Q Sila pdgina estd en inglés, para cambiar el idioma:
* Seleccione Set Up > Preferences (menu lateral)
* en la opcidn Languaje busque en el desplegable y seleccione Espaiol de Espaina
* Pulse Save y le confirmara el cambio.
» Cierre la pagina de Cisco Webex y vuelva a comprobar el acceso

Preparacion de dispositivos de audio y video
Si no tiene los dispositivos que necesita avise a su Secretaria General

v' Dispositivos de audio: Por defecto, utilizard los dispositivos que tenga su equipo.
Solo necesita micréfono si en la reunion va a ser Presentador o debe hablar a los demas asistentes
* Sino tiene micréfono puede utilizar el audio por teléfono:
Al entrar a la reunion seleccionard la opcion de audio= Llamaré yo
v' Dispositivo de video: Por defecto, no emitird video en la reunidn (no se le verd por su webcam)
Solo necesita webcam si es necesario que los demas asistentes le vean durante la reunion
* Sino necesita emitir video, al entrar a la reunidn seleccionard la opcion de video: No hay video

@ Navegador web Chrome x  +

> C @& googlecom

Google Chrome

¢
Navega a toda
velocidad

DESCARGAR CHROME ]

ro | https://chrome.google.com/webstore/Jow

£ chrome web store

o Cisco Webex Extension
Ofracido por: webex.com

kY 1905 | Sociedad y comunicacion | & 10,000.000+ usuarios

Su equipo ya esta preparado para asistir a la reunion Webex-JCCM

RECUERDE: Si va a ser el Organizador, debe entrar a la
video reuniéon unos minutos antes de la hora prevista



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

4. Coémo entrar a la reunidn (Si va a ser Organizador / Presentador) ‘

Entre a la video reunién unos minutos antes de la hora prevista

Acceder a la reunion (desde el email de invitacion recibido) (**) AVISO: Navegador recomendado: Chrome
Pinche sobre la URL del enlace a la reunion del email de invitacion

Se ha reservado la siguiente reunion DGTNT-Webex:

* Tema de la reunion: <Tema>

* Fecha, horay duracién prevista: <dia, hora | duracién> Q Webex Meetings x  +
* Organizador: DGTNT - ImPUISO Dlgltal GObiernO de caSti”a'La ManCha c @ dgtntwebex.com/mw3300/mywebex/default.do?service=1&siteurl=dgtnt-es&nomenu=true&main_url=%2Fmc3300%2Fe.do%3Fsiteurl%3Ddgtnt-4

. [ Enlace a la reunién: <URL de acceso> ]

* Numero de reunién: <numero> cisco \Webex
* Contraseia de la reunion:|<contrasefia> A
* Clave de organizador: <clave organizador>
* Recomendaciones: <Indicdgiones para preparary asistir a la reunion> Demo webex-JCCM (1)
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

Si la reunion ya ha empezado » Mas informacien
* Identificarse: Introducir su Nombre y Direccion Nombre: ~ AsistenteWebex
de correo electrénico

« Pulsar botén Unirse Corref;eeo:ti;nn EZ asistentew@jccm.es

Unirse a la reunion

En el navegador(**) se abre Webex Meetings
Actle segun haya empezado o no la reunién: oY TRS— T

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

== Unirse a trayés del navegador NEW!

Si la reunion no ha empezado atin Al

cisco Webex

ATENCléN' (se muestra un aviso: la reunion no estd en curso /
: no ha iniciado / no es momento para unirse) J\ A

v" Sial acceder a la reunién le pide descargar/

instalar algun software de Cisco Webex : Acepte * Cierre la ventana del navegador V Demo Webex-Jccm

y Siga Ias inStrUCCiones para inStaIar’O * lntente acceder méS ta rde o contacte con qUien miércoles, 29 agosto de 2018 | 11:00 Hora de verano de Europa (GMT+02:00) | 6 horas | @ Sin iniciar

Ie inVité Organizador: DGTNT Gobierno de Castilla-La Mancha ~ Agregar a mi calendario

v" Sila pagina no estd en espafiol, cambie el idioma: b Mas informacion

(Ver Nota 3: Cémo cambiar el idioma a Espaiiol)

[ Puede unirse a esta reunién en cuanto el organizador la inicie. ]

Si usted es el organizador, inicie la reunion.

Después, en ambos casosggigrre la pagina de
Webex y vuelva al punto




AVISO: En algunos casos no se oye el sonido de la reunién por los

5. Conectar audio y video de la reunidn (Si va a ser Organizador / Presentador) ‘

altavoces/auriculares si el equipo no tiene micréfono.

En estos casos opte por utilizar el audio telefdnico:

Conexion de audio= Llamaré yo

Llamar por teléfono para conectarse al audio de la reunion

1. Seleccionar conexion de audio:

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

U Llamaré yo: Si no recibe el sonido correctamente o debe hablar en la reunién pero no
tiene micréfono, seleccione esta opcion y llame desde su teléfono para conectarse al
audio de la reunién

2. Seleccionar conexion de video:

Por defecto, seleccione No hay video (no emitira 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

v

Conexién de audio y video Si n Vlld,eo (por defeCto)

[k Seleccionar conexigd de video

Dispositivo de video USB

Q&, Seleccionar conexion de audio

Llamar utilizando el ordenador v

<] | Altavoces (Realtek High Defi...

d e su eq u i po 0 | Micréfono (Dispositivo de au... v

O e isieg

Més opciones

Con video de su equipo

A A A A A A S

1.1 Conectarse al audio telefénico (Conexion de audio= Llamaré yo)

——) - 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: Nota 2: Cémo Silenciar su teléfono)

Con Audio teléfonico
(Llamaré yo)

Cdpexion de audio y video X

%, Seleccionar conexion de aiffiio [k Seleccionar conexion de video

lamaré yo v No hay video

Llamar usando otra aplicaci| ®

1. Liame
+34-917-911283 (Spain Tol
Todos los nimeros de llama¥a in...

P. Introduzca este codigo de acceso:

958338 812 #

B. Introduzea su ID de asistente:

Cerrar

A A A A A 2




Menus superiores

Q

6.

Cisco Webex Meetings

(principales opciones)

U Archivo:

Abandonar/Terminar la reunidn:

* Abandonar: la reunion sigue. Si es Organizador /
Presentador, pase su funcién a otro participante. Puede
volver a entrar después y recuperar la funcién

* Terminar: la reunion finaliza para todos los participantes

U Editar:

Gestionar fuentes y preferencias de sonidos

O Compartir (si es el Presentador)

Compartir pantalla, aplicaciones, etc. que los
participantes verdn en la pantalla de la reunién
U Ver:
Gestionar su ventana de la reunion, qué ve y como
U Audio
Gestionar dispositivos de audio y video de su equipo
U Participante:
Gestionar la participacion y los privilegios de los
asistentes
U Reunidén
Gestionar la informacidn y la grabacion de la reunién
Gestionar opciones sobre como participan los asistentes

AVISO:
Solo vera iconos de opciones operativas
Por ejemplo:
* Elicono Teléfono sustituye al icono Micréfono si su equipo
no tiene micro o tiene la conexién de audio “Llamaré yo”
* Elicono Video no se ve si su conexion es “No hay video”

y{_.chivo Editar Compartir Ver Audio Participante Reunién Ayuda]<:|‘ Menas superiores

)

Informacion
de la reunion

O Asistente2 %

PANTALLA DE LA

REUNION

La ventana de la reunién (Organizador / Presentador)

Funciones asignadas:

- 0O X

e Organizador
. /Presentador\

n conexion =

\

Iconos de control

@} Asistent

(video de asistentes)

Hasta:  Todos ~

Formato de
pantalla 0 o ?‘ames & *
[~z P” {3} DGTNT Gobiemo de. Organizado (m] ’3
A
A & Asisteftel o '3
A ) Asistepte? \f
S trad Estado de
u en' r'a a Video y Micro
(1er participante) J
S
Panel de Participantes
Paneles
laterales
abiertos
Panel del Chat
3 ¢
Chat hd X
Miniaturas

AVISO: Si tiene Problemas de sonido

Si no oye bien la reunién por los altavoces/auriculares

de su equipo, cambie el audio a Llamaré yo

(Ver Nota 1. Como cambiar el audio durante la reunio'n)J

Micréfono
Activar/ Silenciar
(P.d. salvo el
Presentador)

Desactivar (P.d.)

Video
Activar/

N

Compartir

contenidos con los

participantes
(Presentador)

Grabacion:
Iniciar/ pausar/
finalizar

(Organizador)

Participantes
Abrir/cerrar
panel lateral
Por defecto,

abrir al entrar

Chat
Abrir/cerrar
panel lateral
Por defecto,

abrir al entrar

'

- Notas
Abrir/cerrar
panel lateral

- Gestionar
audio/video
de su equipo

Salir
Abandonar/Terminar la reunién
- Abandonar=la reunién sigue.
Puede volver a entrar antes de
que finalice
- Terminar (Organizador)=
Finaliza la reunién




Ajustes recomendados al entrar a la reunién
y, cuando lo necesite, durante la reunién

Ajustes para su audio

(Recomendado: Solo se debe oir al Presentador)
v' Organizador y Asistentes: Mantener silenciado el audio si no es
necesario que le oigan los demas asistentes
v' El Presentador: Activar el audio al empezar su presentacién para
gue se le oiga y desactivelo al finalizar.

* Pinchar el Icono Micréfono. (Activado= negro/ Silenciado=rojo)
* Sitiene audio telefonico (Icono Teléfono):
Ver: Nota 2: Cémo Silenciar su teléfono

7. Ajustes para participar en la reunion

Ajustes basicos recomendados (Para todos)

Para evitar interferencias y problemas de comunicaciones
Se recomienda a los asistentes:
Mantener silenciado el micréfono (SALVO EL PRESENTADOR)
Mantener desactivado el Video: NO emitir por su webcam
Utilizar el Chat para comunicarse con otros asistentes

Abrir el Panel de Participantes

~—

Ajustes para su video

(Recomendado para todos: No utilizar video)
v" Mantener desactivado su video si no es necesario que le vean
v’ Active su video sélo si deben ver su webcam

* Pinchar el Icono Video. (Activado=azul/ Desactivado=
* Sino tiene Icono Video: Para poder activarl odifique antes
su conexion de video en el Icono

\ Iconos de Control (zona inferior de la y{alla)

0@9/

(Recomendado: mantener abierto el Panel de Participantes)

Cada entrada del panel corresponde a un participante
El 1er participante que aparece en el Panel es su entrada

Pinchar el Icono Participantes
(abre/cierra el Panel en el lateral)

Abrir el Panel del Chat

(Recomendado: mantener abierto el Panel del Chat)

Utilice el Chat para comunicarse con los asistentes, en general

Pinchar el Icono Chat (abre/cierra el Panel en el lateral)

Ajustes en las funciones (para el Responsable de la reunion)

Hacerse Organizador y Presentador para tomar el control de la reunién

Ver:
* 9. Como asignar la funcidn de Organizador
* 10. Como asignar la funcion de Presentador




Para evitar interferencias y problemas de comunicaciones
Se recomienda que los participantes:

e Tengan silenciado su micréfono (SALVO EL PRESENTADOR)

* Tengan desactivado su Video: NO emitan por su webcam

* Solo pueda compartir contenidos el Presentador

8. Ajustes en la participacion de los asistentes (Organizador / Presentador) ‘

Revisar ajustes para los asistentes al iniciar la reunion, antes de una presentacion y cuando se requiera

Ajustes en el Menu Participante

Q

1.1 Seleccionar Silencio todo / Sin silencio todo
Para que se oiga solo al Presentador o a todos

o B

1.2. Silencio al entrar = Sin v/

\ Sin silencio todo

1.3. Tono de entrada y salida = Sin v’

~ > ~
Ajustes en el Menu Reunion i L
Participante Ayuda
Informacion

bmpartir Ver Audio Reuniébn  Ayuda

Activar mi silencio Ctrl+M

esactivar mi silencio Ctrl+M

Silencio todo

> Silencio al entrar

» ¥ Tono de entrada y de salida

1.4. Cualquiera puede compartir = Sin v

Invitar y recordar...
Copiar enlace de la reunién

» Cualquiera puede compartir ~ Ctrl+Alt+S

los participantes

AVISO: Al desactivarlo, solo el Presentador
podra compartir contenidos para que los vean

Estadisticas de audio y video...
Iniciar grabacién
Configuracion de la grabadora 3

Mensaje de bienvenida

| opcones.
Bloqu # r reunion

2.1 Seleccionar OLciones

Desactivar Permitir a todos los ,/
participantes activar el video (sin v')
Pulsar Aceptar

1.5. Seleccionar Asignar privilegiog/
* Seleccionar Participantes

* Desactivar Miniaturas (quitar v')

* Pulsar Aceptar

Asignar privilegios Ctrl+K
Cambiar funcién a 3
Reclamar funcién de or@@nizador.
Expulsa
Privilegios os participantes
Comunicacién _____ppParticipantes
rticipe — . .
€ Tos privilegios que desea asignar a todos los participantes:
Documento Ver Reuni6én
Imprimir v/ Lista de participantes Compartir
documentos
+/| Cualquier
documento ~ Controlar
Anotar aplicaciones
+| Miniaturas compartidas,

explorador Web u
ordenador de forma
remota

+/| Cualquier pagina

Grabar una reunién

Marcar todo Desmarcar todo Restablecer a los valores predeterminados

Aplicar Cancelar

AVISO: Gran impacto en las comunicaciones

Al desactivarlo no se muestran las webcam.

Solo permitirlo (v) cuando sea necesario
que se vean las webcam de los asistentes

Opciones de la reunion

General Uso compartide de ... Modo de importacién

Seleccione las opciones de la reunién:

Permitir a todos los participantes activar el video
Chat

Notas

© Permitir a todos los participantes realizar anotaciones
Solo uno toma notas

Transferencia de archivos

Activar soportes ricos en formatos universales de

Activar subtitulos

Aceptar Aplicar Cancelar

Reasignar funciones cuando sea preciso durante la reunion

>

Cambiar de Presentador / Organizador durante la reunion

» Cuando otro participante vaya a ser Presentador:
*  Pase la funcién de Presentador al siguiente ponente
Ver 10. Cémo asignar la funcion de Presentador
» Si es Organizador y debe abandonar la reunién antes de que termine:
*  Pase la funcién de Organizador al participante que considere
Ver 9. Cémo asignar la funcion de Organizador

Si vuelve a entrar a la reunién puede recuperar la funcion de Organizador




9. Como asignar la funcidn de Organizador

Para hacerse Organizador
(el Organizador es otro participante)
e Al entrar a la reunion: para tomar el control
e Durante la reunion: para recuperar el control

Hacerse Organizador (en el Menii Participante)

Para hacer Organizador a otro participante
(Organizador)
Antes de abandonar la reunidn: la reunién no termina
Durante la reunién: para que otro participante tome el control

= =

Archivo Editar Compartir Ver Audio <4—T=nion  Ayuda
Activar mi silencio Ctrl+M
© Desactivar mi silencio Ctrl+M
Silencio todo
Sin silencio todo
Silencio al entrar
v Tono de entrada y de salida
Invitar y recordar...
Coniar enlace de la reunion
Seleccionar la opcién a puede compartir ~ Ctrl+Alt+S
Reclamar funcion de organizador |- Ctri+K

Cambiar funcién a

Expulsar

\ Reclamar funcién de organizador...

O Reclamar funcién de organizador X

Cancelar

Introducir Clave de Organizador
(Dato recibido en su email de invitacion)

Pasar la funcion de Organizador a otro participante (En el Panel de Participantes)

Abrir el Panel de Participantes
Pinchar el Icono participantes si estd negro

Asignar la funcién al nuevo Organizador

* Seleccionar al Participante que va a ser el nuevo Organizador
* Pulsar botén derecho del ratén y Seleccionar Cambiar funcion a
* Seleccionar Organizador |

Confirmar el cambio de Organizador

(En el Panel de Participantes)

sistente & 4

eetings

- 8 x

g Con conexién e

¥ Participantes

@ Presentador Cambiar funw.6n a

Organizador Pasar el contral del teclado y el ratén
de notas . T Cisco Webex Meeti
Tomador de notas Permitir anotacion

Creador de subtitulos Asignar privilegios...

Silencio

Desactivar silencio .
silencio todo Asistente?
Sin silencio todo

Chat Aceptar

Expulsar

~ Participantes

Q

A )  Asistente

Si asigna la funcién de opfanizador a otro
participante, esa persoffa tendra el control de la
reunion. ;Quiere asighar la funcion de organizador a

Cancelar

"T.*:o 4} DGTNT Gobierno de Castill.

g  Cor




10.
(Organizador / Presentador)

Como asignar la funcion de Presentador

para recuperar el control total

Para hacerse Presentador
(Organizador)
* Al entrar a la reuniéon: para tomar el control total
* Durante la reunién: para hacer una presentacién o

Para hacer Presentador a otro participante
(Organizador / Presentador)
* Cuando otro participante vaya a hacer una presentacién

=

=~

Cambiar el Presentador (En el Panel de Participantes)

Abrir Panel de Participantes
Pinchar el Icono participantes si esta negro
\

Asignar la funcién al nuevo Presentador

(En el Panel de Participantes)

Hay 2 métodos de hacerlo:

Método 2

Método 1

B Con conexion
~ Participantes
A €} Asistente (Organizador, yo

= /lf DGTNT Gobierno de Castilla-La Mancha

Q

™~

x

g

Pinchar el simboDO y arrastrarlo sobre la
entrada de quien vaya a ser Presentador

Seleccionar al Participante que va a ser Presentador
Pulsar botén derecho del ratén

Seleccionar Cambiar funcion a

Seleccionar Presentador

g Conconexion =

~ Participantes x

g

k-(— @) DGTNT Gobierno de Castill.. (Organizador... e

n £ Asistente

Organizador

Cambiar funcion a

Pasar el control del teclado y el ratén
Tomador de notas Permitir anotacion

Creador de subtitulos Asignar priyilegios...

Silencio
Desactivar silencio
Silencio todo

Sin silencio todo
Chat

Expulsar

é Confirmar el}:ambio de Presentador

[

Asistente & &

Cambiar presentador

;Quiere cambiar de presentador a Asistente?

Si

v Participantes

Q

~z_ {) DGTNT Gobierno de Castill.. (Organizad

Q

A & Asistente

@ Conconexion e

or..

X

2

se realiza el cambio

Al confirmar se le informa de que

=

*)

Transfiriendo los privilegios de presentador a Ignacio.




Iniciar grabacion

e Pulse el Icono Grabar

* Pulse Grabar

e Cierre el menu de

Grabadora

Grabad

;Cémo quiere grab

o Grabar en la nube|

© Gra

J-1-

Grabar en mi ordg

ra x

r esta reunién?

hador

lar

00

11. Grabar la reunidn (Organizador) ‘

AVISO

La grabacion debe iniciarla y gestionarla el Organizador

Por indicaciones del proveedor, la grabacion debe realizarse en la nube

Pausar/detener grabacion

* Pulse el Icono Grabar

* Pulse Pausar o Detener (segin
quiera poderyeanudar la grabacion

o finalizarla)

Grabadora X

@ orabando...

0Q\00:23

00 Pausar [ Detener

Reanudar grabaciodn (si esta en pausa)
* Pulse el Icono Grabar

* Pulse Reanudar

Grabadora x

La grabadién de la reunién estd ...

00:08:24
y
00 Reanudar [] Detener

Detener grabacion (Finalizarla)
* Pulse el Icono Grabar

* Pulse Detener
* Confirme si quiere Detener grabacion o poder

reanudarla (Cancelar)

000006000

[ A partir del dia siguiente de la reunidn recibira el Informe y el video de la grabacion ]

Detener grabdcion

¢Estéd seguro de qud quiere detener la grabacién? Si
reinicia la grabacio§ mas adelante, se creara un
archivo de grabacign independiente.

Si, por el contrarigf quiere poner en pausa la

grabacién, haga dfic en el botén para pausar la
grabacion del parfel de la grabadora.

No mostrarfeste mensaje de nuevo.

Detener grabacion Cancelar
Grabadora b

® Grabando...

00:08:49

POOOCOOO




12. Como actuar en una presentacion
(Organizador / Presentador)

Qué hacer durante la presentacion

~~

~~

Hacer la presentacion (Presentador)

* Reajustar la participacion de los asistentes, si es necesario:

Hacer los reajustes que sean necesarios (p.ej. Silenciar o no, permitir video o no)
Ver : 8. Ajustes en la participacion de los asistentes

*  Compartir contenidos: Ver 13. Compartir contenidos

AVISO: Mientras comparte contenidos los controles y ajustes de la reunion estan en la
Barra de Control (sobre el contenido compartido), que sustituye a los Menus e Iconos de
control

* Responder a las observaciones y preguntas de los asistentes:
Contestar las cuestiones sobre la presentacién que le planteen

RECOMENDACION: Para que en la grabacién se registren las intervenciones
completas y las observaciones y preguntas con sus respuestas:

* Responda de palabra incluso a las cuestiones planteadas por chat

* Antes de responder, diga primero la cuestion de que se trata y después la respuesta

Gestionar la video reunidn (Organizador)

* Gestionar la grabacion: Iniciar/Reanudar la grabacién Ver: 11. Grabar la reunion

* Gestionar la participacion de los asistentes:
Hacer los ajustes que se requieran en cada momento
Ver : 8. Ajustes en la participacion de los asistentes
* Atender el Chat:
Responder las cuestiones sobre la participacion de los asistentes en la reunién

RECOMENDACION: Si debe abandonar la reunién durante una presentacion,
asigne antes la funcion de Organizador al presentador o a otro participante que
considere (Ver 9. Cémo asignar la funcion de Organizador)

Qué hacer al finalizar la presentacion (Organizador)

* Gestionar la grabacion: Pausar/Finalizar la grabacion. Ver: 11. Grabar la reunion

* Reasignar funciones: Asignarse la funcion de Presentador o al siguiente ponente
Ver: 10. Cémo asignar la funcion de Presentador

* Revisar sus ajustes: Ver 7. Ajustes para participar en la reunion




13. Compartir contenidos (Presentador)

Iniciar Compartir
* Pulse el Icono Compartir
* Seleccione e\conteqido que quiere compartir

Mientras comparte contenidos
Los controles de la reunién estan en los Iconos de la Barra de control
(zona superior de la pantalla, sobre el contenido compartido)

Compartir contenido

Compartir
su pantalla

Pantalla 1

~

Compartir \

aplicaciones m— E— e .

que tiene LEmE B g =

abiertas B Microsoft PowerP.. \ [@3 Microsoft Outlook @ Google Chrome(3) B3 Configuracién _/
~

Compartir
un archivo

& +

Con los Iconos puede gestionar lo que comparte y hacer los reajustes que requiera sin dejar de compartir contenidos

Barra de control ‘
La Barra de control <>
sustituye a los Ments e m oA 2oy @ & p LB l
Pausar Compartir Asignar Audio Desactivar.. Grabadora Participantes Chat Anotar Notas
|C0nOS de contrOI 8 Est4 compartiende Microsoft Powe... = LID :9 %‘no refofrmr fs

Alinear teyiy SR G Organt _
AV 5 i i i rganizar Estilos ~
N K S abe A A Estd EUTPa‘rl:e;\du“m{g?suﬁ PcwerPclm‘{ I ANE g o o e N

EI Contenido que compa rta Guia de usu:riotdetre.uni_t:ndWebex-JCCM ‘
se muestra en su pantallay
lo ven los participantes INDICE DEL MANUAL |

. Prepare su equipo para la reunién

A
2l

Otras aplicaciones Nueva pizarra

00000000

. Cémo entrar a la reunién

Com pa rtir otros . Conectar audio y video de la reunién
. Elementos de la ventana de la reunién

. Pasar la funcién de Presentador a otro participante
. Pasar la funcién de Organizador a otro participante
. Grabacion de la reunion
. Compartir contenidos

10. Salir de la reunion

1
2
3
. 4
contenidos 5. Actuaciones iniciales del Organizador invitado (5.1y 5.2)
6
7
8
9

NOTAS

Para dejar de compartir
* Pulse Detener el uso compartido en la Barra de control




14. Salir de la reunidén (Organizador)

Salir de la reunion (Organizador)
* Pulse el Icono Salir
* Seleccione Termh\ar o0 Abandonar la reunién

Terminar la reunion

Abgndonar la reunién

0006006060060

Terminar la reunidn = Salir y que termine la reunion
Confirme si quiere Terminar la reunion o que la reunion siga
(Cancelar)

Terminar la reunién

;Desea finalizar esta reunién para todos los asistentes?

Terminar la reunién Cancelar

" | IMPULSO

La reunion ha finalizado

A partir del dia siguiente recibira el
Informe de la reuniény el video de la

ATENCION: Si debe salir de la reunién antes de que termine

» Antes abandonarla, pase sus funciones a otro participante
1. Sies el Organizador:
Pase la funcidn de Organizador al participante que considere:
* Ver 9. Asignar la funcion de Organizador
2. Sies el Presentador:
Pase la funcidn de Presentador al Organizador:
* Ver 10. Asignar la funcion de Presentador
» Vuelva a Salir de la reunion:
Pulse el Icono Salir

Abandonar la reunién = Salir y que la reunion siga
* Confirme si quiere Abandonar la reunién o no (Cancelar)

Abandonar la reunion

;Desea salir de la reunién?

Abandonar la reunion Cancelar

| MpULSO

@ | DIGITAL

CHA

K grabacién que haya realizado /

La reunidn continua

Puede volver a entrar antes de que
termine y recuperar sus funciones




Nota 1. COmo cambiar el audio durante la reunion

| Cambiar a audio telefonico |

3. Llame desde su teléfono:
* Marque el nimero 0917911283
Siga las instrucciones de la locucion:

- * Marque su coédigo de acceso #
1. Pulse Cambiar la conexion 2. Pulse Llamaré yo * Marque su ID de asistente #

en el Botdn con los puntos

5 DGTNT Gobi... (Ofanizador) § € DGTNT GoNi... (Organizador) 8 % €% DGTNT Gobi... (Orgdnizado *

Oira el sonido de la reunion en su teléfono.

Para que no le oigan:
e ion e mioyvteo Silencie el microfono de su teléfono

p (Ver: Nota 2: Como Silenciar su teléfono)
d/ < Conexio§ de audio y video X . o
o N Y siga con la reunion
IN Esté u

izando su ordenador

“ ‘ ALl A 5
Utilizar bl audio del ordenador y 1
I N IV < Conexiéon¥e audio y video X para ccpectarse al audio.

prrems e o
ot Dl A Redtek High Definition Au... e Dl e Dl
x x Llamar usando ¢ ©

%7‘ Llamaré yo

+34-917-911283 (Spain Toll)
Todos los niimeros de llamada |

o Dispdsitivo de audio USB

Cambfar configuracion Cambiar configuracién

Utilizar el audio del ordena...

. Introduzca este cédigo de acceso:
958 338 812 #

. Introduzea su ID de asistente:

31#

Cambiar la conexién

D X

@ Llamar a mi sistema de video

v Gl ol (el




Nota 2: Como Silenciar su teléfono

CISCO IP PHONE
960 SERIES

C1sty SuSiEws

CISCO WP PRO?

Instrucciones para los modelos de teléfono
IP mas habituales.
Para otros modelos consulte con su

soporte técnico

Modelo
basico

avanzado

Modelo

Silenciar Microfono

Una vez establecida la llamada, pulse la tecla “Monitor” de su teléfono.
Esto activa el altavoz y desactiva el micréfono.
(La opcidon monitor soélo aparece con el auricular descolgado)

Una vez establecida la llamada, pulse la tecla “Mute” de su teléfono.
Por su comodidad puede activar también el altavoz en el botén contiguo.
(Si activa estas funciones se iluminaran los botones)

Reactivar Microfono

Con la llamada en curso, pulse la tecla “Monitor” de su teléfono. Esto
desactiva el altavoz y activa el micréfono.

Con la llamada en curso, pulse la tecla “Mute” de su teléfono para activar
el micréfono (se apaga).
Si es preciso también pulse el altavoz del botdn contiguo.




Cuando la pagina de Webex Meeting esta en otro idioma

A%

Nota 3: Como cambiar el idioma a Espaiiol

@ Webex Meetings X +

i
cisco \Webex

Ir a la Home de Webex Meeting L @

Pulsar icono Home (casita) |_V

- x

&« C' @ httpsy//dgtnt.webex.com/mw3300/mywebex/default.do?service=18siteurl=dgtnt8inomenu=true8imain_url=%2Fmc3300%2Fe.do%3Fsiteur%3Ddgtnt%26AT%3DMI%26EventlD%3D761704812%26U... ¥ Q (2]

Service provided by

Modem View Sign In

.y English : Madrid Time
Tema de la reunion

Friday, February 15, 2019 | 9:00 am Europe Time (GMT+01:00) | 1hour | @ Not started

@ Webex Meetings x +

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

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 — |

e Pulsar Save
¢ Sele informa del cambio : Confirmar

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

Web Page Preferences

» Support

Note: Changing the locale affects the display of session times, dates, currency, and numbers for thi
Time zone: | Madrid (Europe Time, GMT+01:00) =+

[Language m" ]

Locale: Frangais

Espal mericano
Cancel
Espafiol de Espafia

Dansk

Tirkge

Nederlands

Service provid

Modern View

Sign In




