
 

¿Cómo organizo una capacitación con Webex Training? 

How-to (compacto) 

 

Abrir Webex Meetings por primera vez e instalar los componentes necesarios:  

1. Diríjase a la página de Zedat e inicie sesión con su cuenta de usuario y contraseña: 

https://portal.zedat.fu-berlin.de/ 

En cuanto haya entrado al portal, busque la sección "Servicios para empleados/as” 

(Dienste für Beschäftigte) y haga clic en el link de "Webex” o "Webex Meetings”.  

 

 
 

2. Será redirigida/o a la sección "espacio personal” (Persönlicher Raum). Cuando llegue aquí, 

revise el correo electrónico con el cual está registrada/o. Diríjase a la esquina superior 

derecha y haga clic en la flecha al lado de su nombre. Esta dirección será necesaria para 

instalar la aplicación y el plug-in, y además para iniciar después los seminarios y cursos. 

Este correo electrónico termina con "@fu-berlin.de" (no confundir con el usuario de 

Zedat, no es el mismo).  

 
 

https://portal.zedat.fu-berlin.de/


 

 
3. Instale el plug-in para el navegador (Mozilla o Chrome). En el siguiente enlace encuentra 

instrucciones en alemán para la instalación del plug-in (solo necesario para computadores 

con sistema operativo Windows): https://wikis.fu-

berlin.de/display/webexwiki/Windows+Installation+des+Browser-Plugins 

 

 

4. Links para instalar la aplicación de escritorio  

Windows: https://wikis.fu-

berlin.de/display/webexwiki/Windows+Installation+der+Webex+Meetings-Desktop-App 

macOS: https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/macOS+Installation+der+Webex+Meetings-

Desktop-App 

 

 

https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Windows+Installation+des+Browser-Plugins
https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Windows+Installation+des+Browser-Plugins
https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Windows+Installation+der+Webex+Meetings-Desktop-App
https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Windows+Installation+der+Webex+Meetings-Desktop-App
https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/macOS+Installation+der+Webex+Meetings-Desktop-App
https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/macOS+Installation+der+Webex+Meetings-Desktop-App


 

Programar una capacitación e invitar participantes con Webex Trainings 

1. Inicie sesión en Webex  
  

2. Después del inicio de sesión está en su “sala personal” (Persönlicher Raum) de 
Webex. Ahora seleccione el elemento “Webex Training” de menú de navegación 
de la izquierda. 

 

3. Ahora será dirigido al módulo de Webex Trainings. En el menú de navegación 
izquierdo, escoja la opción “Programar capacitación” (Schulung ansetzen). 
 

 
 

4. Ahora puede ver el panel de configuración para una capacitación. Usted solo va a 
necesitar pocas funciones al principio. Estas son explicadas en los siguientes pasos. 
 



 

 
 

5. Primero establezca el tema de la capacitación (Thema), por ejemplo “Número de 
evento XY”, “reunión de 13.07.2020”, y una clave de sesión (Sitzungspasswort). Si 
desea que la sesión con todo su contenido siga disponible a largo plazo, quite la 
marca de la casilla “Borrar la sesión luego de finalizada” (Sitzung nach ihrem Ende 
automatisch löschen). Esto debe hacerse su la capacitación tendrá lugar más de 
una vez.  
 

 
 

6. Ahora ingrese fecha y hora del evento bajo las casillas “Inicio” (Anfangszeit). Bajo 
“Duración estimada” (Geschätzte Dauer) ingrese el tiempo de duración del evento.  
 



 

 
 

7. En la sección "Participantes" (Teilnehmer) puede invitar a los participantes de su 
curso por correo electrónico. También puede decidir si el correo electrónico 
enviado debe contener también la contraseña de la sesión o si debe enviarse por 
separado.  

Tenga en cuenta que la función de invitación no es práctica si tiene un gran 
número de participantes. Por lo tanto, presentamos a continuación otra 
posibilidad para crear un acceso genérico (véase 9.). 

 

 
 

8. Cuando haya hecho todos los ajustes, vaya a “Programar una cita” (Termin 
ansetzen) al final del sitio web. 

 
 

9. Creación de un acceso genérico: Como se ha descrito anteriormente (véase 8.), 
también puede crear un enlace genérico que dé acceso a los participantes a su 
curso.  



 

Para ello, haga clic en “Mis reuniones” (Meine Meetings) en el menú de 
navegación izquierdo. 

10. Bajo el título “tema” (Thema), elija la sesión deseada.  
 

 
 

11. Ahora se le mostrará el ID de la sesión (Sitzungs-Kennnummer) y la contraseña 

(Passwort) genérica para esta sesión. Con estos datos los participantes pueden unirse a la 
sesión incluso sin una invitación personal. Puede proporcionar esta información, por 
ejemplo, a través de Blackboard. 



 

 

 

Desarrollo de una capacitación 

Como el curso de cada sesión es diferente dependiendo del sistema operativo (Windows o 

MacOS), por favor siga las instrucciones correspondientes.  

Windows 

1. Si desea iniciar una capacitación, haga clic en el “Mis Reuniones” (Meine Meetings) 

y luego en el Botón “Comenzar” (Starten) 

 

2. Si ya usted instaló la aplicación de escritorio, la sesión iniciará automáticamente.  

Grabar una sesión 

3. Seleccione la pestaña “Sesión” (Sitzung) y luego haga clic en “Iniciar grabación” 
(Aufzeichnung beginnen). 
 

https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Erste+Schritte+in+Webex+Training


 

 
 

4. En la esquina inferior derecha, bajo la pestaña de la “Grabadora” (Rekorder), se 
muestra ahora la grabación actual (indicada por el punto rojo y el tiempo de 
funcionamiento). Tiene la opción de hacer una pausa (barras dobles) y reanudar la 
grabación. 
 

 
 

5. Si quiere dejar de grabar, haga clic en el cuadrado. Entonces verá un mensaje en el medio 
de la pantalla. Haga clic en „Grabación...“ (Aufzeichnung...) para detener la grabación. 



 

 

 

Compartir el contenido con los participantes en Webex Trainings 

6. Seleccione la opción "Compartir mi escritorio" (Mein Desktop teilen) o (Share My 
Desktop). A continuación, puede compartir la pantalla completa o programas 
individuales (por ejemplo, presentaciones de PowerPoint) con los participantes de 
la sesión. Si desea compartir archivos individuales, haga clic en el elemento de 
menú y luego navegue hasta el archivo deseado. 
 

 
 

7. Si el archivo puede ser visualizado gráficamente (por ejemplo, un archivo de Word, 
un archivo PDF, un archivo de Powerpoint), se mostrará en la ventana para usted y 
todos los participantes. Puede utilizar los pictogramas de la parte superior 
izquierda para escribir texto sobre el gráfico mostrado, dibujar a mano alzada o 



 

resaltar ciertas áreas con círculos. Puede usar las flechas para moverse hacia 
adelante y hacia atrás entre las páginas de un documento de varias páginas. 
 

 
 

8. Si está compartiendo la pantalla, tendrá varias opciones en la barra de menú 
superior central. Allí puede dejar de compartir la pantalla (de izquierda a 
derecha), pausar la transmisión, silenciarse, mostrar el chat o grabar tu 
transmisión usando la función "Grabadora" (Rekorder). Con "Comentar" 
(Kommentieren) puede comentar la página que se está transmitiendo 
actualmente. 
 

 
 



 

9. Crear y compartir una pizarra virtual. En el resumen "Compartir contenido" (Inhalt 
freigeben) → seleccione "Pizarra" (Whiteboard), obtendrá un documento blanco 
en el que podrá dibujar o escribir con diferentes medios. 

Si quiere dejar de compartir la pizarra, haga clic en el símbolo de la "x" en la barra 
superior central junto a la pizarra actual. Si lo desea, puede volver a guardar la 
pizarra, de lo contrario anulará los cuadros de diálogo. 
 

 
 

 

Administrar subgrupos 

10. Para crear subgrupos, vaya a la pestaña "Subgrupos" (Teilgruppen) en la esquina 
superior izquierda y seleccione "Asignar sesión de subgrupos" (Teilgruppen Sitzung 
zuweisen). Se abrirá una nueva ventana. 



 

 

11. En la ventana recién abierta puede crear nuevos subgrupos de dos maneras. Puede 
crearlos manualmente y añadir los participantes manualmente. Para ello, vaya a 
"Añadir sesión" (Sitzung hinzufügen). 

 
 



 

12. En la ventana inferior aparece un nuevo subgrupo, al que se puede cambiar el 
nombre de forma opcional. También puede cambiar el nombre del grupo más 
tarde haciendo clic con el botón derecho del ratón en el grupo. 
 

 
13. Para añadir participantes a los subgrupos, puede moverlos del cuadro en el lado 

izquierdo al subgrupo seleccionado usando las flechas. También puede hacer clic 
en una persona ya asignada para eliminarla del grupo usando la flecha inferior. 
 

 

 
 
 
 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

14. Si no desea crear sus propios subgrupos y hacer asignaciones, puede instruir una 
asignación automática haciendo clic en las opciones "Automáticas". Aquí se puede 
establecer el número y el tamaño de los grupos, los grupos se crean al azar y se 
asignan los participantes. Los grupos creados se muestran en la esquina inferior 
derecha. 

 
 

 

15. Una vez creados los grupos, puede comenzar el trabajo en grupo haciendo clic en 
el botón "Inicio" (Starten). Si quiere terminar el trabajo en grupo, haga clic en el 
botón "Terminar todo" (Alle beenden).  

Importante: Tan pronto como los participantes se unen a los grupos, ya no pueden 
oírlo/la, pues los participantes estarán trabajando ahora un nivel más profundo. 



 

 

 

 

 

16. Mientras los/as participantes trabajan en los subgrupos, pueden pedir ayuda. Tan 
pronto como se hace clic en este botón, aparece un mensaje. Luego usted puede 
unirse al grupo que solicitó ayuda y hablar con los participantes. 



 

 

17. También puede participar en trabajos de grupo sin que los participantes se lo 
pidan. Para ello, haga clic en el grupo deseado y luego en "unirse" (Beitreten). De 
esta manera se puede hacer seguimiento al proceso de trabajo, por ejemplo. 
 

 

 

 

 

 



 

MacOS 

1. Si desea iniciar una capacitación, haga clic en el “Mis Reuniones” (Meine Meetings) 

y luego en el Botón “Comenzar” (Starten) 

2. Si ya instaló la aplicación de escritorio, la sesión iniciará automáticamente.  

Grabar una sesión 

3. Seleccione la pestaña “Sesión” (Session) y haga clic en Iniciar grabación. 
 

 
 

4. En la esquina inferior derecha, bajo la pestaña “Grabadora” (Rekorder), se muestra 
ahora la grabación actual (indicada por el punto rojo y el tiempo de 
funcionamiento). Tiene la opción de hacer una pausa (barras dobles) y reanudar la 
grabación. 
 

 
 

5. Si desea detener la grabación, haga clic en el botón “Detener” (cuadro rojo). 
Entonces recibirá un mensaje en el centro de la pantalla. Aquí se hace clic en 
"Detener la grabación" (Stop Recording) para dejar de grabar. 

https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Erste+Schritte+in+Webex+Training


 

 

 

 

Compartir el contenido con los participantes en Webex Training 

6. Antes de usar las funciones de compartir contenido por primera vez, debe instruir 
explícitamente a la MacOS para que permita compartir la pantalla. 

a. Para permitir compartir pantalla, haga clic en el ícono de configuración en 
el panel inferior  

 

b. Haga clic en “Seguridad” para abrir las configuraciones de seguridad.  

 

 

 

 

 

 

 



 

c. En la lista de la izquierda, seleccione la categoría de Grabación de pantalla 
y marque las casillas de Cisco Webex Events, Cisco Webex Meetings y 
Cisco Webex Training. Es posible que necesite derechos de administrador 
para esto. 

 
 

7. Para compartir el contenido con los/as participantes, seleccione ahora la opción 
“Compartir mi escritorio” (Mein Desktop teilen) o (Share My Desktop). Puede 
elegir entre compartir la pantalla completa o programas individuales (por 
ejemplo, presentaciones de PowerPoint). 

 



 

8. Mientras se divide la pantalla, se muestran más opciones en una barra de menú en 
la parte superior central de la pantalla. Aquí puede: dejar de compartir la pantalla, 
pausar la transmisión, silenciarse, mostrar el chat o grabar transmisión con la 
función de grabación. Con “Comentar” (Kommentieren) puede comentar la página 
que se está transmitiendo actualmente. 
 

 

  

Administrar subgrupos 

9. Para crear subgrupos, vaya a la pestaña “Subdividir” (Breakout) en la esquina 
superior izquierda y seleccione "Asignar sesión de subgrupos" (Teilgruppen Sitzung 
zuweisen). Se abrirá una nueva ventana. 
 

 

 

10.  En la ventana recién abierta, ahora puede crear nuevos subgrupos de dos 
maneras. Puedes crearlos y añadir participantes manualmente. Para ello, haga clic 
en el signo más ( + ). 



 

 

 
 

11. En la ventana de la izquierda aparece un nuevo subgrupo, al que se le puede dar 
un nuevo nombre. También puede cambiar el nombre del grupo más tarde 
haciendo clic en él de nuevo. 
 

 
 



 

12. Para añadir participantes a los subgrupos puede moverlos de la actuación de la 
izquierda al subgrupo seleccionado usando las flechas. También puede hacer clic 
en una persona ya asignada para eliminarla del grupo usando la flecha inferior. 
 

 
 

 
 

13. Si no desea crear sus propios subgrupos y hacer asignaciones, puede instruir una 
asignación automática haciendo clic en las opciones "Automáticamente". Aquí se 



 

puede establecer el número y el tamaño de los grupos, los grupos se crean al azar 
y se asignan los participantes. Los grupos creados se muestran en la esquina 
inferior derecha. 
 

 
 

 
 

 
14. Cuando se hayan creado creado los grupos puede comenzar el trabajo de grupo 

con el botón "Inicio" (Start). Si desea terminar el trabajo de grupo, haga clic en el 
botón "Terminar" (End).  
Importante: Tan pronto como los participantes se unen a los grupos, ya no pueden 
oírtlo/la, porque ahora están trabajando un nivel más profundo. 
 

 



 

 

 
 

15. Mientras los/as participantes trabajan en los subgrupos, pueden pedir ayuda. Tan 
pronto como se haga clic en este botón, aparecerá un mensaje. Luego puede 
unirse al grupo que solicitó ayuda y hablar con los/as participantes. 
 

 
 

16. También puede participar en el trabajo de grupo sin que los participantes se lo 
pidan. Para ello, haga clic en el grupo deseado y luego en "unirse". De esta manera 
se pueden hacer seguimiento del proceso de trabajo, por ejemplo. 
 

 

Lea más sobre WebeX Meeting en el siguiente enlace: 

https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Webex+Training 

https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Webex+Training

