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Guia rapida para o uso

de Webex para mestres/as
(Funcions habituais dentro dunha reunion)

Unha vez teflamos iniciada unha reunion (xa sexa como sala persoal ou
planificada con contrasinal), tal como se explica na guia anterior, poderemos acceder
a todas esta funcions como “organizadores da reunion”.

Algunhas delas so estaran dispofiibles se se usa a aplicacion e non o navegador,
nese caso aparece asi indicado. Non contemplamos neste manual o acceso desde
mobiles ou tablets, onde as opcidns poden ser ainda mais restrinxidas.

Barra inferior de control da tia emision:

Na barra inferior podemos controlar “a nosa emision”, é dicir se silenciamos ou non o
noso micréfono, se amosamos ou non o noso video, se queremos compartir 0 que
vemos no ordenador para que o vexan os demais da sala, acceder as opcion de
configuracion (botén de tres puntos), e sair da reunién (no boton vermello cunha x)

Orador: OSCAR ABILLEIRA MURIZ |... B

2 OSCAR ABILLEIRA MUNIZ (Coorganizador, yo) 2 OSCAR ABILLEIRA MUNIZ (Organizador)
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Barra inferior de control dos participantes:

Na parte inferior contamos tamén cunha barra de control de participantes, onde
podemos abrir un “chat escrito” (tanto 6 grupo como a un dos asistentes) e ver a lista
de participantes.

Orador. OSCAR ABILLEIRA MURIZ (. =:]

© OSCAR ABILLEIRA MURIZ (Coarganizadar, yo) 2 OSCAR ABILLEIRA MURIZ (Organizador)

@ silenciar - o Iniclar video -~ ] Compartir ° ’ L. Participantes (7)) Chat -

Cambiar o fondo da tia imaxe
S6 se vera a tda cara pero non o fondo que tes detras.

Esta opcion so esta dispofiible na aplicacion non na version de navegador.

Ck Camara
Camara FaceTime HD (integrada)
4 Configuracién...

# Cambiar fondo virtual

@ silenciar ~ h Iniciar video  ~ [} Compartir () Grabar °
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Controlar o6s participantes: silenciar, expulsar...

Premendo no botén de participantes da barra inferior, podes controlar que facer con cada

participante:
- Silenciarlle o micréfono
- Expulsalo
- Silenciar a todos (desde o botén que existe na parte inferior)
Orador; OSCAR ABILLEIRA MURIZ (... | & « Barticlpantat.(2) &
0 Buscar =

e OSCAR ABILLEIRA MUNIZ o

Coorganizader, yo

) ; OSCAR ABILLEIRA MURIZ
£ Organizador

2 OSCAR ABILLEIRA... (Coorganizador, yo)

Silenciar todo Desactivar silencio...

2 OSCAR ABILLEIRA MURIZ (Organizador)
§ silenciar - Ik Iniciar video  ~ (M) Compartir ° 2 Participantes  {T) Chat

Silenciar a todo os participantes en canto entren:

Participantes (1)

Q Bussar =
Con esta opcion activada podes facer que en canto R ———
.« . . . & Organizadar, yo
entre os participantes aparezan silenciados por e
defecto.

Se entras deste a aplicacion atoparas a opcién
aqui onde se sinala na captura a dereita.

Silencio al entrar

Permitir a fos asistent,

Silenciar todo Dmcwayz
v *) Compartir {3} Grabar ° B ] s
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Se entras desde o navegador atoparas a mesma opcion aqui:

Esté usando el audio del ordenador

4) Cambiar audio

Sistema de video

5. Conectar a un sistema de video

Reunién

£, Configuracién de participante

@ Bloguear reunién
28 Activar sesiones de grupos
¢ Comprobador del estado

Mas

@ Cambiar a la aplicacion de escritori

=
® i
[*1 Compartir (@) Grabar ° £ Participantes () Chat

Facer votacions e anotacions:

Configuracion de participante

Silencio al entrar

Tono de entrada y salida

Cando se silencia un micr6fono o
participante pode voltar a a activalo en
calquera momento

Poder facer as ttas anotaciéns privadas da reunion e activar algunha votacién para que participen os

participantes.

As anotaciéns s6 estan dispofiibles usando a aplicacién do ordenador e non non navegador.

(@ Grabar °

(5] Notas
ol Sondeo
.2
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Bloquear unha sala persoal para que non entre ninguén mais:

Cando usamos a nosa sala persoal pode entrar calquera que tefia 0 nome da sala, pero cabe a opcion
de non permitir que entre ninguén mais no momento en que indiquemos. (por exemplo cando estean

todos)

E, o GSCAR ABILLEIRA MURIZ

Organizador

4] Cambiar audia
lor, yo)

5. Conectar a un sistema de video
Reunior

() Bloguear reunign O

£ Invitar y recordar

¢ Coptar enlace de la reunidn
Desactivar silencio..

zador)

[ Iniciar video  ~ [*] Compartir : —°— £ Participantes () Chat

Compartir a pantalla:

Durante unha reunién podes compartir o que tes no teu ordenador tanto ti como os participantes.
Por exemplo, amosar o escritorio, un documento, unha paxina web.... Deste modo os participantes
veran todo o que fagas nesa xanela do teu ordenador mentras compartas.

Teras que escoller que xanela das que tefias abertas no teu ordenador queres compartir. O mais
cémodo é abrir primeiro a xanela: un navegador web, un documento, un cartafol, etc... e logo

escollelo para compartir.

pv- ..
Compartir contenido *
Optimizacién paratextoei.. v ©
- o -
= |
D NS T
Pantalla
Oy © =
i T . %‘
Cisco Webex Meetings Safari Motas Adhesivas Mail
- ™
7 L]
Musica LibreOffice
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Cando esteas compartindo poderas facer anotaciéns sobre o que compartes, de modo que as vexan
en tempo real os participantes.

Pautar  Companis  Asignar  Silenciar Grabadora Participantes  Chat Anatar

repositol B S
e & 1) Whatsans e endo Safarl. & = = e
.

Na barra superior que

aparece teras os botons que
1 3 Parafo - =k == = = =
aﬂtes apareCIx'in abalXO e a BI=EE&=E=E=oR =N Formato de entrada | Es)
1A « w — A8 ¢ O F®®EO -]

OpClOIl de faC(-'.'r F [ Fiialo a 1a parte superic

L4 ”» 7
anotacions * Guia rdpida webex para.mestres (1exisiro crear_reunions). (pdf) st fbrimbiiale)

) 8 revisiones
Para deiXar de Compartir Descarga, se seguido, as guias rdpidas de uso de eduxunta.webex.com para ] e
as familias, Tamén é valido para acceder como mestre a reunions Caibpoitis

pl‘ememOS en detel‘ O uso organizadas por outros en salas persoais (para as privadas recibirds os

compartido.

Cambiar o modo de vista

Non dispoiiible na version de navegador, s6 con aplicacion instalada no ordenador.

Podes alternar entre a vista de cuadricula ou aquela na que se ve 6 orador (quen esta falando nese
momento) en mais grande.

Na vista de cuadricula veras a tédolos participantes na pantalla en todo momento. E a forma mais
comoda para traballar como mestre, sempre que sexa posible usar a aplicaciéon do ordenador. Por
exemplo, nos equipos Edixgal, que usan a version de navegador esta opcion non esta dispoiiible.

5 OSCAR ABILLEIRA MURIZ (Coocganizador, yo) ! 0 OSCAR ABILLEIRA MUFHZ (Organizador)
[ Ssenca - [ onicarvides = (f) Comparti ° S aniceanies {7 Chat
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Levantar a man :“s0 para participantes”

Os participantes poden “levantar a man” de modo
virtual, por exemplo cando estean silenciados, para que
o organizador lles dea a voz.

Esta usando el audio del ordanador

4] Cambiar audio

Sisterna de video

%1 Conectar a un sistema de video

Recibiras un aviso cando alguén levante a man.
Reunidn
Obviamente como organizador non tes a opcion de
levantar a man, posto que podes controlar quen fala ou
non.

@ Levantar mano
%€ Comprobador del estado

Mas

@ Cambiar a la aplicacion de escyi

‘video ~ (71 Compartir ° =)

Gravar unha reunion:

Como organizador poderas gravar a reunion premendo a opcion correspondente. Deberas solicitar
permiso verbal 6s participantes para facelo.

Mentres se estea a gravar tanto ti como os participantes veran un aviso.

Cando remate a gravacion (a detefias ou remate a reunion), a gravacion aparecera na version web de
eduxunta.webex.com, onde poderas eliminala ou descargala.

Ademais tanto ti, como tédolos participantes, recibiredes un correo cunha ligazon para descargar a
reunion. Non poderan vela se a borraches posteriormente en eduxunta.webex.com.

g Silenciar w (% Iniciar videa  ~ *} Compartir (2) Grabar °

o
(®]
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