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:Como dictar una clase
a distancia utilizando
la plataforma Webex?




RECOMENDACIONES »

Se recomienda utilizar auriculares con micréfono
incorporado, por comodidad y por la calidad del
sonido. El uso de parlantes puede causar acoples
e interferencias que impidan la comunicacion.
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Si posee Sistema Operativo Windows en su
computadora, es aconsejable instalar la version
de escritorio de Webex, desde aqui

i

Elija un lugar tranquilo y sin ruidos desde donde
mantendra la reunion.
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El buen funcionamiento de los sistemas de video-
conferencia esta sujeto a la velocidad de su cone-
xion a internet. Se recomienda utilizar una cone-
xion por cable y no por WIFI. Si no se cuenta con
esta posibilidad, asegurese de tener una buena
frecuencia de conexion inalambrica acercandose
lo mas posible a su médem para que la calidad del
audio y el video no se se vea degradada.
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Antes de iniciar o unirse a una reunion, podra
probar la plataforma s6lo o con otra persona a
distancia, para verificar el correcto funcionamien-
toy el reconocimiento de los accesorios (micréfo-
no, auriculares, etc).
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Establezca e informe a los y las participantes un
codigo de comunicacion para habilitar las inter-
venciones, preguntas y/o intercambios, por
ejemplo levantando la mano. Es conveniente
contar con una persona que oficie como modera-
dor. Esa persona sera la que esté pendiente de
quien pida la palabra.
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Si le envian un enlace para acceder a una reu-
nion, se recomienda abrirlo desde el equipo con
el cual se va a integrar a la misma. Por ejemplo,
si le llega por Whatsapp, pero va a usar la compu-
tadora, puede abrir Whatsapp web en el navega-
dor de su computadora
(https://web.whatsapp.com/) y tomar el enlace
recibido para acceder a la reunién.

¢Como utilizar Whatapp web?:
https://www.youtube.com/watch?v=NwOWc-
WAT7Y




USO DE WEBEX b

Abrir Webex

Para comenzar a usar la plataforma Webex, se sugiere
hacerlo a través de un navegador web (Mozilla Firefox,
Google Chrome,etc.), ingresando a:
https://seciu.webex.com/.

Inicio de sesion

¥ USUARIO

Usuarios institucionales

A cada salon fisico de la Facultad se le ha asignado una
cuenta de salén virtual. Las cuentas en la plataforma
Webex corresponden a los salones de pequefias dimen-
siones (los salones de grandes dimensiones tienen
cuenta en otra plataforma llamada Zoom). La asigna-
cién de horarios sera realizada por Salones del Departa-
mento de Ensefianza / Bedelia (salones@psico.edu.uy).

Podras verificar estas asignaciones en
sdfhttp://salones.psico.edu.uy




Haga clic en el botén “Iniciar sesion”, e ingrese los datos que le fueron proporcionados
(usuario y contraseia del salén virtual que utilizard).

Espanol latinoamericano = Vista clasica © Iniciar sesion
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Entrar en una reunion o

Introducir informacién de la reunién

Aplicacién de escritorio de Cisco ...

La aplicacion de escritorio de Webex Meetings le permite iniciar y
entrar a reuniones de manera rapida y sencilla. Puede planificar,
iniciar y entrar a reuniones desde su escritorio o directamente desde
Microsoft Outlook.

Descargar




Planificar una reunion

Una vez que haya iniciado sesién, tendra la opcion de planificar reuniones.

PSICO Ul (Sala1) ©

l:) S https://seciu.webex.com/meet/Ul

@ Mas formas de entrar .

Iniciar una reunién ‘ Planificar




Al hacer clic en el botdn “Planificar”, se abrira

. i Plan|f|car una reun'én Plantillas de la reunion ~ Webex Meetings predeterminado
un formulario donde podra hacer la
configuracion de la misma, ingresando datos Tipo dereuricn Webex Meatings Pro Mesting
ComO: * Tema de |a reunion
e Tipo de reunidn, en el cual debera + Gortraseiia de Ia reunién MaQHEQVS G
SeIeCCionar "Webex Meetings pro Meeting"‘ Fecha y hora domingo, 19 abr., 2020 21:50 Duracién: 1 hora Vv (UTC-03:00) Montevideo v
e Tema de la reunidn, en el cual ingresara el Repeticion
nombre de la unidad curricular, curso, etc. PRI R e e .

e Una contrasefia especifica para el acceso a
esta reunion.
*Nota: Si se comparte el link/enlace no sera
necesario que ingresen la contrasefa. Solo SR S S I
sera necesaria la contrasefia si se intenta
ingresar a la instancia con el numero de ID
de la reunion.

Mostrar opciones avanzadas

e Lafechay hora de la reunion.




P Repeticion de reuniones: P Asistentes:

Al seleccionar la fecha y hora de la reunidn, es posible En el campo “Asistentes” podra ingresar varios

elegir la opcidn “Repeticion’, para repetirla, por ejem- correos electronicos separados por comas de distin-

plo, varios dias de la semana. tos participantes a la reunién como, por ejemplo, otros
docentes. Las personas ingresadas en este campo

Nota: Esta opcion es ideal para los y las docentes, ya recibiran un correo electronico con un enlace para

gue normalmente sus clases se repiten los mismos acceder a la reunién cuando esta inicie.

dias y horarios hasta finalizar el semestre. De esta
forma, realizando la planificacion de las reuniones una
unica vez, tendra las reuniones preparadas hasta el
final del curso.




Inicio de reunion planificada

Para iniciar una reunion planificada, debera dirigirse a la Para ver los detalles de una reunion, debera hacer clic en su
seccion de “Reuniones” que se encuentra en el menu del nombre. Podra iniciar la instancia con el boton “Iniciar” que
lateral izquierdo. se encuentra a la derecha del nombre de la reunién.

Una vez dentro de la seccion de “Reuniones”, podra ver un Si en su computadora tiene instalada la version de escrito-
listado de todas las reuniones planificadas que ha creado. rio de Webex, la plataforma le popondra iniciar la reunién

utilizando el programa.

Inicio Q. Buscar reuniones y grabaciones ® Espanol latinoamericano = Vista clasica  PSICO ~
B Reuniones ‘
_ Reuniones Planificar
(©) Grabaciones
{0k Preferencias
Todas las reuniones v 19/04/2020 - 25/04/2020 v Mostrar reuniones pasadas
Dol Perspectiva .

. 10:15PM-11:15PM |Clase de Psicologiaf »
@ Soporte PO Iniciar
dom., 19 abr. PSICO Sala 01
Descargas -
L2 : . 10:00 AM - 11:00 AM Reunion 2 ”
PS Iniciar
lun., 20 abr. PSICO Sala 01

() Comentarios




P> Detalles de la reunion

Clase de Psicologia mp |07 T

En los detalles de la reunién, podra copiar los
datos de ingreso a la misma que aparecen en
la parte inferior de la ventana (enlace para
ingresar y/o nimero de reunién y contrasefa), Repeticion: Ocurre cada Domingo efectivo 19/4/2020 hasta 26/4/2020 de 22:15 a 23:15, (UTC-
editar la reunién, cancelarla, etc. También 03:00) Montevideo

dispondra de un botén para iniciar la reunion:
" s m Comenzar la reunién v ‘
Comenzar la reunion”.

Organizado por PSICO Sala 01
10:15PM - 11:15 PM | domingo, 19 abr. 2020 | (UTC-03:00) Montevideo

Informacidn de la reunion

Enlace a la reunidn: https://seciu.webex.com/seciu/j.php? ‘
MTID=m8368d19c2d844f60b0209ef0ea528f3e

Nimero de reunion: 718 320 288

Contrasena: meKPKR96ZP3 l

Clave de organizador: 299042




Dentro de la reunion

Al darle clic al botdn de iniciar sera redirigido a la pagina
de la reunion, en la que tendra la opcion de iniciarla desde
la aplicacién de escritorio o desde el navegador que esté
utilizando.

Clase de Psicologia

domingo, 19 abr. 2020 | 10:15PM - 11:15 PM ©

Iniciando Cisco Webex Meetings...

Haga clic en Abrir Cisco Webex Meetings si ve un mensaje de su navegador.

Si no ve un mensaje de su navegador,labra la aplicacion de escritorio. |«

¢ Tiene problemas para abrir la aplicacion de escritorio?lEntre desde su navegador.l-

¢No tiene la aplicacion de escritorio? Descarguela ahora.




Luego de elegir una de las opciones anteriores vera la
siguiente pagina y tendra que volver a hacer clic en “Iniciar
una reunion”.

Clase de Psicologia
22:15 - 23:15

PO

o Iniciar una reunion

S Usar el sistema %2 Realizacion de llamada ~

Si obtiene un mensaje como el siguiente, debera hacer
click en el botén de audio (sefialado en la imagen con un
recuadro y una flecha roja).

PSICO S... (Organizador)
Realizacién de llamada

1. Llamar
United States Toll
+1-408-418-9388

Mostrar nimeros de llamada globales

2. Introducir
Codigo de acceso 718 320 288 #

ID de asistente 51#

¥




Y posteriormente en “Usar la computadora para el audio”
y “Conectar”.

PSICO S... (Organizador)

Conexion de audio

o
Usted no esta conectado al audio.

Conectar al audio

d)» Usar la computadora para el audio ¢ |

¥ Llamarme '

2 Realizacion de llamada




Una vez iniciada la reunién vera las siguientes opciones:
1 2 3 4 5 6 T &
Silenciar o activar el micréfono. (Si esta en rojo, esta
silenciado).

PSICO ... (Organizador)

Mostrar u ocultar imagen de la cdmara. (Si esta en rojo,
no esta transmitiendo imagen).

Compartir pantalla, o aplicaciones en concreto.
Grabar la reunion.

Ver personas que estan dentro de la reunién.
Chat de la reunion.

e @ @ e @ . ° Mas configuraciones.

Terminar la reunion.




Grabacion de reuniones

La funcién de grabacion sélo podra ser utilizada por el/la Para grabar debera ingresar a la siguiente opcion:
organizadora de la reunion.

PSICO S... (Organizador)

» IMPORTANTE

Solo podra grabar las reuniones desde la aplicacion de
escritorio, la cual le dara la opcidn de guardar la graba-
cion directamente en la computadora, sin ocupar espa-
cio en la cuenta (esta opcién no esta disponible desde el
navegador).




El programa le pedira elegir si desea grabar la instancia en
la nube o en su computadora.

Grabadora *

Grabar en mi computad...

00:00:00 '

@ Grabar

Debera seleccionar la opcién “Grabar en mi computadora”
y hacer click en “Grabar”.

Grabadora *

Grabar en mi computad...

Grabar en la nube

Grabar en mi cornputadora w -‘

@ Grabar




Elegira una ubicacion en donde se guardara el
archivo, le pondra un nombre y hara clic en
“Guardar”. Guardar en: I MNueva j i £ B

(J Guardar reunién grabada como *

i Mombre Fecha de modifica..  Tipo

. Mingdn elemento coincide con el criterio de blsqueda.
Acceso rapido

Escritorio
™
Biblictecas

L

Este ;:;uipc
Red '
£ ' >

Guardar I

Mombre de anchivo: IGrabacion de prueba

Cancelar
-

K| KN

Tipo: | Archivo MPEGA (" mp4)




Se desplegara luego el siguiente panel:

Grabadora 4

® Grabando...
» NOTAS

00.00.0 5 e Podra cerrar el panel haciendo click en la

cruz e igualmente la grabacién continuara.

e Para acceder alos botones de “Pausar” o
“Detener” la grabacion sera necesario volver
a abrir el panel de la misma forma.

W Pausa ] Detener

e Sidetiene la grabacion sera necesario
comenzar una nueva. En cambio, si
solamente la pausa, podra reanudarla desde
donde la habia dejado.




» IMPORTANTE

Si se usa un navegador web, se necesita otorgar ciertos
permisos para usar las funciones de Webex. Los permi-
sos son solicitados por el navegador, en el momento que
se necesiten usar estos complementos, por ejemplo, al
iniciar una reunion por primera vez, le solicitara permiso
para usar el micréfono y la camara.

OTROS MATERIALES b

Tutorial en video




;Necesita ayuda con Webex? »

Contacte a Soporte de la Unidad de Informatica

a través del correo: soporte@psico.edu.uy

Acceda a la version actualizada
de este documento en:
https://bit.ly/2VIEmH2
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