Lateinamerika - Institut

Freie Universitit Berlin FI'E'iE UniVETSitat l.&

¢COmo organizo una capacitacion con Webex Training?

How-to (compacto)

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

1. Dirijase a la pagina de Zedat e inicie sesidn con su cuenta de usuario y contrasefa:
https://portal.zedat.fu-berlin.de/
En cuanto haya entrado al portal, busque la seccion "Servicios para empleados/as”
(Dienste fiir Beschiftigte) y haga clic en el link de "Webex” o "Webex Meetings”.

Dienste fir Beschdftigte

* alSA-Portal O%
olokironische Services der Administration: SAP-
Drenste, Entgetnachwese, Beschafung eic

* Blackboard B#

* Webex Meatings O#
Videokorderenzen und Orfne-Meetngs

Webox Meotings (10r Mobigerite) B#
(2 B Phone)

SEP - Publikationsdatenbank B
* Wikis G+
* Blogs O

2. Sera redirigida/o a la seccion "espacio personal” (Persénlicher Raum). Cuando llegue aqui,
revise el correo electrénico con el cual estd registrada/o. Dirijase a la esquina superior
derecha y haga clic en la flecha al lado de su nombre. Esta direccidén serd necesaria para
instalar la aplicacién y el plug-in, y ademas para iniciar después los seminarios y cursos.
Este correo electrénico termina con "@fu-berlin.de" (no confundir con el usuario de
Zedat, no es el mismo).

<« cC @ © | & 25 https:/fu-berlin.webex.com/webappng/sites/fu-berfin/dashboard?siteurl=fu-berlin&from_login=true - @ N v iIno® =
ﬁ Home 0] Deutsch  Klassische Ansicht ~
e
5 etoos
Meine Kontakte
(©) Aufzeichnungen Personlicher Raum von 0 Letts persSniiche, Rilumy Abmelden
{é} Einstellungen https://fu-berfin.webex.com/meet/r .

ol Uberblick ) Weitere Methoden zum Beitreten
0|
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o) Deutsch  Klassische Ansicht v

Mein Webex-Profil

Profil bearbeiten

2 I@fu-berlin.de

[ @fu-berlin.de

3. Instale el plug-in para el navegador (Mozilla o Chrome). En el siguiente enlace encuentra
instrucciones en alemdn para la instalacion del p/ug-in (solo necesario para computadores
con sistema operativo Windows): https://wikis.fu-
berlin.de/display/webexwiki/Windows+Installation+des+Browser-Plugins

@ Cisco Webex Meetings

(2 Q webex.com

alvaln
cisco

Deutsch  Kiassische Ansicht Q@ Anmelden v

Erweiterung
Fiigen Sie die Cisco Webex-Erweite! tlose
Erfahrung beim Beitreten zu Webe: irefox zu erleben.

@ Zu Firefox hinzufiigen

Cisco Webex Meetings fir Google
Kalender-App fiir G Suite

Mit der Cisco Webex-App fiir Google Kalender fiir G Suite konnen Sie
jetzt miihelos Webex-Meetings und Webex-Meetings in personlichen
Raumen in Ihrem Google Kalender planen, starten und den Meetings

4. Links para instalar la aplicacidn 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
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1. Inicie sesion en Webex

2. Después del inicio de sesion esta en su “sala personal” (Personlicher Raum) de
Webex. Ahora seleccione el elemento “Webex Training” de menu de navegacién
de la izquierda.

A Hor % Nach Meetings und Aufzeichnungen suchen

[ Meetings

@ Aufzeichnungen Personlicher Raum von
{Lis Elnstellungen https://fu-berlin.webex.com/meet,

ol Doertiici @ Weitere Methoden zum Beitreten

o i

@ Stpport Meeting starten Termin ansetzen
L Downloads

(7)) Feedback

Anstehende Meetings

. 13:45 - 14:45 test_NH m

3. Ahora serd dirigido al médulo de Webex Trainings. En el menu de navegacion
izquierdo, escoja la opcion “Programar capacitacion” (Schulung ansetzen).

Home | WebexMectings ~ WebexEvents  Webex Support  Webex Traming  Mein Webex

Felerenz i neue Genuize Einer nicht aufgeflihrten Schulungssitzung beitreten
An einer Sitzung
telinehmer Wenn Sie einer nicht aufgefilhrten Schulungssitzung beitreten méchten, geben Sie die vom Gastgeber bereltgestelite Sitzungs-Kennnummer an, und Klicken Sie darn auf Jetzt teilnehmen.

= Eine Sitzung als Gaslgeber Sitzungsnummer:
eilen

E « [ Jetzt beitraten

foine auigezo
: 2 2020 Cisco undoder ssine angesziossanen Tochiorgesclschafn

~ Einrichten

* Support

4. Ahora puede ver el panel de configuracion para una capacitacion. Usted solo va a
necesitar pocas funciones al principio. Estas son explicadas en los siguientes pasos.
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cisco
Home Webex Meetings ~ Webex Events  Webex Support =~ Webex Training ~ Mein Webex
Referenz fiir neue
Benutzer Schulungssitzung ansetzen
An einer Sitzung Sitzungs- und Zugriffsinformationen
teilnehmen
Thema: (Erfe
 Eine Sitzung als
festlegen:

(O]
Diese Sitzung hat Gber 500 Teilnehmer
Schulung ansetzen ©Sitzung nach ihrem Ende automatisch léschen
Kopie der Teilnehmereiniadung an mich senden

Gastgeber leiten

Sitzung starten

Audio-Konferenz-Einstellungen

:  (Webex Audio

© Globale Einwahinummern anzeigen
(Globale Einwahinummern werden beim Starten des Meetings angezeigt.)
Stummschalten der Teilnehmer bei Eintritt

Ton bei Beitritt und Verlassen:

Datum und Zeit
- Support Anfangszelt:  (35—3) (%) (B2 1) |
Hife momD Zeitzanen fir die Sitzung planen
MyResources Zeitzone: ([ Beriin (Europaische Sommerzelt, GMT+02:00) +)
Downloads Kurstyp: @ Kurs mit einer Sitzung
Kontaktieren Sie uns Sich wiederholender Kurs mit einer Sitzung (Teilnehmer registrieren sich fiir eine Sitzung)
Kurs mit mehreren Sitzungen (Teilnehmerregistrierung filr gesamten Kurs)
UnregelméBige Sitzungen planen (Sitzungen kdnnen spéter unabhéngig voneinander bearbeitet werden)
Daver: [isunde %) )
Registrierung

' Sie kénnen festlegen, dass die Teilnehmer sich vor ihvem Beitritt zu einer Schulungssitzung registrieren missen. Sobald ihre Registrierungsanforderungen genehmigt wurden, erhalten die Teilnehmer eine
eindeutige Registrierungs-Kennnummer per E-Mail. Die Teilnehmer miissen diese Kennnummer verwenden, um der Sitzung beitreten zu kdnnen.
™ Sie mssen die Registrierung aktivieren, wenn den Teilnehmern eine Gebiihr berechnet werden soll.

Teilneh i anfordem Formular anpassen @
Alle i
(Wenn Sie festlegen, dass i nicht
genehmigt werden sollen, missen Sie manuell die Registrierungsanforderung
jedes Teilnehmers genehmigen, bevor dieser der Sitzung beitreten kann.)

Teilnehmer
Eingeladene Teilnehmer:
Teilnehmer einladen.
Sicherheit: Passwort aus E-Mail-Nachrichten entfernen, die an Teilnehmer gesendet werden
Die Teilnehmer missen (ber ein Konto fiir diesen Dienst verfiigen, um an der Sitzung teilzunehmen.
Moderatoren

5. Primero establezca el tema de la capacitacion (Thema), por ejemplo “Numero de
evento XY”, “reunién de 13.07.2020”, y una clave de sesién (Sitzungspasswort). Si
desea que la sesion con todo su contenido siga disponible a largo plazo, quite la
marca de la casilla “Borrar la sesién luego de finalizada” (Sitzung nach ihrem Ende
automatisch I6schen). Esto debe hacerse su la capacitacion tendra lugar mas de
una vez.

Schulungssitzung ansetzen
Sitzungs- und Zugriffsinformationen

Thema: (Erforderlich) Kopieren von
Sitzungspasswort festlegen:  BUmCVWBF373 ®)| @ (Erforderlich) Passwortkriterien
[TIDiese Sitzung hat iiber 500 Teilnehmer
Sitzung nach ihrem Ende automatisch Iéschen
[JKopie der Teilnehmereinladung an mich senden

6. Ahoraingrese fecha y hora del evento bajo las casillas “Inicio” (Anfangszeit). Bajo
“Duracion estimada” (Geschatzte Dauer) ingrese el tiempo de duracion del evento.
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Datum und Zeit

Antangszel =

Zeitzonen fiir die Sitzung_planen
Zeitzone: | Berlin (Européische Zeit, GMT+01:00) v

Kurstyp: @ Kurs mit einer Sitzung
O sich wiederholender Kurs mit einer Sitzung (Teilnehmer registrieren sich fur eine Sitzung)
O Kurs mit mehreren Sitzungen (Teilnehmerregistrierung fiir gesamten Kurs)

O UnregelmaRige Sitzungen planen (Sitzungen kénnen spéter unabhéngig voneinander bearbeitet werden)

Geschatzte Daver: [{Stunde ~|[ +]

7. Enlaseccién "Participantes" (Teilnehmer) puede invitar a los participantes de s
curso por correo electrénico. También puede decidir si el correo electrénico

enviado debe contener también la contrasefia de la sesidn o si debe enviarse por

separado.

Tenga en cuenta que la funcidn de invitacién no es practica si tiene un gran
numero de participantes. Por lo tanto, presentamos a continuacién otra
posibilidad para crear un acceso genérico (véase 9.).

Teilnehmer

Eingeladene Teilnehmer:

Teilnehmer einladen. .
Sicherheit: Passwort aus E-Mail-Nachrichten entfernen, die an Teilnehmer gesendet werden

u

Die Teillnehmer miissen tber ein Konto fir diesen Dienst verfiigen, um an der Sitzung teilzunehmen.

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

Bescrveltung: NULTER ) HTML

12U DErerigeetelt werrn sail. Zum HAZUTgEN e

9. Creacion 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.
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Para ello, haga clic en “Mis reuniones” (Meine Meetings) en el menu de
navegacion izquierdo.

Home  WebexMeetings ~ Webex Events | Webex Support | Webex Training  Mein Webex

Guten Tag

Meeting beginnen

—= Uber Browser starten

) Weitere Methoden zum Beitreten

Tock
. , “ ” . .
10. Bajo el titulo “tema” (Thema), elija la sesién deseada.
1
Meine Webex-Meetings - o
Taglich h Manatich Alle Meetings
25. Mérz 2020 - @
Mecling i die Sic Gaslgeber sod | - WVergangene Meclings anzeigen
Zeit Thema w Anfragenstatus
13:00
14.00
L3 L e

11. Ahora se le mostrara el ID de la sesidn (Sitzungs-Kennnummer) y la contrasefia
(Passwort) genérica para esta sesidn. Con estos datos los participantes pueden unirse a la

sesion incluso sin una invitacion personal. Puede proporcionar esta informacién, por
ejemplo, a través de Blackboard.
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Sitzungsinformationen: test_ NH

Desarrollo de una capacitacion

Freie Universitat [

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

MacQOS), por favor siga las instrucciones correspondientes.

Windows

1. Sidesea iniciar una capacitacién, haga clic en el “Mis Reuniones” (Meine Meetings)

y luego en el Botén “Comenzar” (Starten)

Webex Evenfs  Webex Supporl  Webex Tiaining | hiein Webex

Meine Webex-Meetings

il Tagich  Wochentich | Monatich | Alle Meetings

25. Marz 2020

Meztings, flr die Ske G: sinel Vergangens Mestings anzelgen
"
Zoit = Thema e
13:00
Schu

Ili

Anfragenstatus

2. Siyausted instalé la aplicacidén de escritorio, la sesidn iniciard automaticamente.

Grabar una sesion

3. Seleccione la pestafia “Sesion” (Sitzung) y luego haga clic en “Iniciar grabacién”

(Aufzeichnung beginnen).


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

©

Detei  Bearbeiten [Freigeben Anzeigen Ay
Informationen

QuickStart Sitzungs-Info Audio- & Videostatistiken...

Schulungssitzung von Nis Hernes

Thema: test_NH3

&

Audiokonferenz Einladen und erinnern

(Verbunden)

|:| Meinen Desktop teilen v

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

grabacion.

b 5 o £ =& !

5. Siquiere dejar de grabar, haga clic en el cuadrado. Entonces verd un mensaje en el medio
de la pantalla. Haga clic en ,Grabacidn...” (Aufzeichnung...) para detener la grabacion.
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Q Aufzeichnung beenden
Méchten Sie die Aufzeichnung wirklich beenden? Wenn Sie die Aufzeichnung spater

erneut starten, wird eine separate Aufzeichnungsdatei erstellt.

Wenn Sie die Aufzeichnung unterbrechen méachten, klicken Sie im Aufnahmefeld auf
Pause,

L1 e

Compartir el contenido con los participantes en Webex Trainings

6.

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

P S

Audiokonferenz Einladen und erinnern

(Verbunden)

|:| Meinen Desktop teilen v

[J Meinen Desktop teilen
& Dateiteilen (einschlieBlich Video)

Meetings Desktop App
ft Windows, O=Microseft Corporation, L=Redmond, S=Washingtan, C=US

Si el archivo puede ser visualizado graficamente (por ejemplo, un archivo de Word,
un archivo PDF, un archivo de Powerpoint), se mostrard en la ventana para usted y
todos los participantes. Puede utilizar los pictogramas de la parte superior
izquierda para escribir texto sobre el grafico mostrado, dibujar a mano alzada o
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resaltar ciertas areas con circulos. Puede usar las flechas para moverse hacia

adelante y hacia

atrds entre las pdginas de un documento de varias paginas.

« st
+ T, 0/ B & o

8:00-10:00

10:00-12:00
12:00-14:00
14:00-16:00
16:00-18:00
18:00-20:00

Montag

Wissenschaft. Schreiben

Praxisseminar DDR.Geschichte
Praxisseminar DDR.Geschichte
Vorbereitung auf das Praxissemester IV

8. Siestd compartiendo la pantalla, tendra varias opciones en la barra de menu

superior central.

Alli puede dejar de compartir la pantalla (de izquierda a

derecha), pausar la transmisidn, silenciarse, mostrar el chat o grabar tu
transmisién usando la funcién "Grabadora" (Rekorder). Con "Comentar"
(Kommentieren) puede comentar la pagina que se esta transmitiendo

actualmente.

Titel hinzufligen

Untertitel hinzufligen
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freigeben) - seleccione "Pizarra" (Whiteboard), obtendrd un documento blanco
en el que podra dibujar o escribir con diferentes medios.

Si quiere dejar de compartir la pizarra, haga clic en el simbolo 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 anulara los cuadros de diadlogo.

Q Cisco Webex Training
Datei  Bearbeiten Anzeigen Audio Teilnehmer Sitzung Teilgruppen  Hilfe
Mein Desktop Strg+Alt+C»
QuickStart

Datei (einschlieBlich Videp)... Strg+Alt+0

Anwendung >
. Whiteboard Strg+Alt+N
Thema: = ‘«
Webbrowser

Multimedia...

Mein Sitzungsfenster Fe" n anzeigen

Qo Cisco Webex Training

Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio Teilnehmer Sizung Teilgmuppen  Hilfe

QuickStart Sitzungs-Info Whieboard
T s-0O0-7-0-0 ot v Teilnehmer
5

Es spricht

v Diskussionsteilnehmer: 1
Q M e Gastgeber, ich)

¥ Teilnehmer: 0

= voubiig | [111%

Webex Skzung Nr.

Verunden ® @

Administrar subgrupos

10. Para crear subgrupos, vaya a la pestaia "Subgrupos" (Teilgruppen) en la esquina

superior izquierda y seleccione "Asignar sesion de subgrupos" (Teilgruppen Sitzung
zuweisen). Se abrira una nueva ventana.
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Cisco Webex Training
Datei Bewbeiten Freigeben Anaeigen Audio  Tednehmer Strung (AR tite
Teigrappen-Sitzungebereich sghiieden

Skaungs-Info

ung von Radu Tetcu

Thema: RT-Test Inhalte teilen

B —

Inhsk der Teilgruppen-Sitzung teflen

= F

Audiokonferenz Einladen und erinnern

] Meinen Desktop teilen | ~

11. En la ventana recién abierta puede crear nuevos subgrupos de dos maneras. Puede
crearlos manualmente y afiadir los participantes manualmente. Para ello, vaya a
"Anadir sesién" (Sitzung hinzufiigen).

Q Zuweisung Teilgruppen-Sitzung
Teilgruppen-5itzungen erstellen und Teilnehmer zuweisen:

Automatisch * Manuell

Verwalten Sie die unten stehende Zuweisung, um Teilgruppen-Sitzungen manuell zu erstellen:

Nicht zugewiesen:

f
=]
%)
1
T
T
f

~  Diskussionsteilnehmer
Q (Gastoek
~ Teinehmer
=
==
£ > 5 Optionen for

Teilnehmern das Erstellen von Teilgruppen-Sitzungen erlauben
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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 mas
tarde haciendo clic con el botén derecho del ratén en el grupo.

Q Zuweisung Teilgruppen-Sitzung
Teilgruppen-Sitzungen erstellen und Teilnehmer zuweisen:

Automatisch * Manuell

Verwalten Sie die unten stehende Zuweisung, um Teilgruppen-Sitzungen manuell zu erstellen:

Nicht zugewiesen: Zugewiesen:
g Sitzung hinzufiigen

Sitzung laschen Alle Sitzungen ldsc. ..

«+ Teilgruppen-Sitzung 1

~ Diskussionsteilnehmer

Q (Gastgek

w Teinehmer

=

=

£ > 5 Optionen far Teilgruppen-Sitzung 1

Teilnehmern das Erstellen von Teilgruppen-3itzungen erlauben

13. Para afiadir 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.
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Q Zuweisung Teilgruppen-Sitzung x
Teilgruppen-Sitzungen erstellen und Teillnehmer zuweisen:

Automatisch = Manuell

Verwalten Sie die unten stehende Zuweisung, um Teilgruppen-Sitzungen manuell zu erstellen:

Nicht zugewiesen: Zugewiesen:
Suche Q, Sitzung hinzufiigen Alle Sitzungen lésc...
~ Diskussionsteilnehmer .+ Teilgruppen-5itzung 1

Q@ (Gastgeh
~ Teilnehmer

<<

< > % Optionen far: Teilgruppen-5itzung 1

Teilnehmern das Erstellen von Teilgruppen-Sitzungen erlauben

Q Zuweisung Teilgruppen-Sitzung X
Teilgruppen-Sitzungen erstellen und Teilnehmer zuweisen:

Automatisch * Manuell

Verwalten Sie die unten stehende Zuweisung, um Teilgruppen-Sitzungen manuell zu erstellen:

Micht zugewiesen: Zugewiesen:
Suche Q Sitzung hinzufiigen Alle Sitzungen ldsc...
~ Diskussionsteilnehmer -+ Teilgruppen-Sitzung 1
Q (Moderator)
Q (Gastgek

~ Teilnehmer

-

=
< > | % Optionen fir: Teilgruppen-Sitzung 1

Teilnehmern das Erstellen von Teilgruppen-Sitzungen erlauben
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14. Si no desea crear sus propios subgrupos y hacer asignaciones, puede instruir una
asignacién automatica haciendo clic en las opciones "Automaticas". Aqui se puede
establecer el nUmero y el tamafo de los grupos, los grupos se crean al azar y se
asignan los participantes. Los grupos creados se muestran en la esquina inferior
derecha.

Q Zuweisung Teilgruppen-Sitzung
Teilgruppen-Sitzungen erstellen und Teilnehmer zuweisen:

* Automatisch Manuell

Um Teilgruppen-Sitzung automatisch zu erstellen, geben Sie die folgenden

=« Anzahl der Teilgruppen-Sitzungen

Anzahl der Teilnehmer jeder Teilgruppen-Sitzung :

v Tellgruppen-5itzung x

Zuweisung Teilgrupp...
Automatische Zuweisung: 4 Teilgruppen-Sitzungen

»  Teilgruppen-Sitzung 1: 0
~  Teilgruppen-Sitzung 2: 0
*  Teilgruppen-Sitzung 3: 0

~ Teilgruppen-Sitzung 4: 0

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

Importante: Tan pronto como los participantes se unen a los grupos, ya no pueden
oirlo/la, pues los participantes estaran trabajando ahora un nivel mas profundo.
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v Tellgruppen-5Sitzung »

Zuweisung Teilgrupp... I Starten

Manuelle Zuweisung

“ Teilgruppen-5itzung 2: 0 Beendet ™

* Teilgruppen-Sitzung 3: 3 Beendet

Q =

W

Zum Moderato... Loschen

v Tellgruppen-Sitzung b 4

Zuweisung Teilgrupp...

Manuelle Zuweisung

~  Teilgruppen-Sitzung 2: 0 Beendet

~  Teilgruppen-Sitzung 3: 3 Beendet

Q

Zum Moderato...

! Jetzt sprechen ([N | Verbunden ® g

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

(Verbunden;

Teknetmer In Telgruppen-Sitzung Telgruppen-
SENG 4 Bittet Se Lm LN SUARNG.

21 Meinen Desktop t

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.

v Teilaruppen-5Sitzung b4

Zuweisung Teilgrupp... m

Manuelle Zuweisung

~  Teilgruppen-5itzung 2: 0 Beendet ™
~  Teilgruppen-5itzung 3; 1 Gestartet
~  Teilgruppen-Sitzung 4: 1 Gestartet

Q ws r
Zum Moderato Beitreten
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MacOS

1. Sidesea iniciar una capacitacién, haga clic en el “Mis Reuniones” (Meine Meetings)

y luego en el Botén “Comenzar” (Starten)

=
Meine Webex-Meetings c;
25. Mérz 2020
145 Serul wA ‘
e L L]
2. Siyainstald la aplicacion de escritorio, la sesidn iniciard automaticamente.
Grabar una sesion
3. Seleccione la pestaiia “Sesién” (Session) y haga clic en Iniciar grabacion.
@ WebexTraining File Edit Share View Audio Participant [FSSST0 Breakout Window Help B O @t 4 5 100%6F M3 Q=
[ ] ® Information L- RT-Test-MacOS
Hex s 848 057 727 | Teilnehmer-ID: 77 ot Vs ot & Speak c d "h
@) Session No. | Teilnel me £ SIS RECONRTG | & Speak now il | Connected® & ‘aico

Greeting Message...
Restrict Access #R § Record

's training session
~ Panelist: 1

Topic: RT-Test-MacOS

4. En la esquina inferior derecha, bajo la pestana “Grabadora” (Rekorder), se muestra

ahora la grabacién actual (indicada por el punto rojo y el tiempo de
funcionamiento). Tiene la opcién de hacer una pausa (barras dobles) y reanudar la

grabacion.

&-
&

L4
' !

ovoos] (i) (B)

L6 ]

| B End Training Session |

5. Sidesea detener la grabacion, haga clic en el botén “Detener” (cuadro rojo).
Entonces recibird un mensaje en el centro de la pantalla. Aqui se hace clic en

"Detener la grabacion" (Stop Recording) para dejar de grabar.


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

;—\-/::.1 |'I'II.,|.
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¥ Panelist: 1

B Stop Recording st, me)

Are you sure you want to stop the recording? If you restart the recording at a later
stage, a separate recording file will be created.

If you want to pause the recording instead, click the Pause recording button in the
Recorder panel.

Do not show this message again.

Cancel Stop Recording

Compartir el contenido con los participantes en Webex Training

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

a. Para permitir compartir pantalla, haga clic en el icono de configuracién en
el panel inferior

moovsaaaoB R[] # @ece amw

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

@ gt Systemeinstellungen e}
B Apple-ID, Medien & App Store —
\u Apple-ID
Details ...

iCloud verwenden

¢

: @ B EH © @O |

One

Allgemein Schreibtisch & Dock Mission Siri Spotlight Sprache Mitteilungen
Bildschirmschoner Control & Region
( °0 3 S -
©@ & © © o
4
Internet- Benutzer & Bedienungs-  Bildschirmzeit Erweiterungen Sicherheit
Accounts Gruppen hilfen
= P ‘ —
5 (9 -
Software- Netzwerk Bluetooth Ton Drucker & Tastatur Trackpad Maus
update Scanner
; =
i OF » ® = v
Lo 5
= @ . e [N ool
Monitore Sidecar Energie Datum & Freigaben Time Startvolume Profile
sparen Uhrzeit Machine
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c. Enlalista de laizquierda, seleccione la categoria de Grabacidn 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.
® < H Sicherheit Q
Allgemein  FileVault  Firewall RUBEICHE 11
bl Spracherkennung

Diese Apps dirfen den Inhalt deines Bildschirms aufzeichnen, auch
wenn andere Apps verwendet werden.

\'(j Bedienungshilfen

@ Cisco Jabber
| Input-Monitoring

o Cisco Webex Events
Festplattenvollzugriff L

o Cisco Webex Meetings
Dateien und Ordner -

SR Cisco Webex Training
Bildschirmaufnahme o“

S

4 )¢ Automation
G-‘-' Werbung

M Analyse & Verbesserung...

& Zum Bearbeiten auf das Schloss klicken. 2

Para compartir el contenido con los/as participantes, seleccione ahora la opcién
“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).

S22 Session No. 848 901 016 | Tellnehmer-ID: 17 | & Speaknow gl | Connected® i Tty

v 2 ot

: = [® Recor_ L
Topic: test_rt1 v Panelist: 1
Q O W e Host, me) (%)

~ Attendee: 0

by &

Audio Conference Invite & Remind

B stioce iy Deskion | |\ v i

[ Share File (Including Video).

" Firefox

@ Microsoft To Do

n; Microsoft Word i v X & v & ¢
@ Audio. EFYEEE]
(@Y ) Jabb -
MO v $ona

Ej Microsoft Excel
Q Cisco Webex Meatings
P @ Microsoft PowerPoint

Other Application... Sendto: Al Participants B

B> End Trsining Session_ |
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8. Mientras se divide la pantalla, se muestran mas opciones en una barra de menu en
la parte superior central de la pantalla. Aqui puede: dejar de compartir la pantalla,
pausar la transmisidn, silenciarse, mostrar el chat o grabar transmisién con la
funcidén de grabacién. Con “Comentar” (Kommentieren) puede comentar la pagina
gue se estd transmitiendo actualmente.

STOP SHARING “ gv -, @ g - - "] P B

re sharing Micrasaft PawerPoint |

1L Youa

Beispielprasentation

Untertitel

Administrar subgrupos

9. Para crear subgrupos, vaya a la pestaia “Subdividir” (Breakout) en la esquina
superior izquierda y seleccione "Asignar sesiéon de subgrupos" (Teilgruppen Sitzung

zuweisen). Se abrird una nueva ventana.

& WebexTraining File FEdit Share View Audio Participant Session [EIZIZY Window Help B O &4 & F 00%E) M.1303 Q =

e Open Breakout Session Panel

\c““’ @) Session No. 848 057 727 | Teilnehmer-ID: 77 | & Speak now il | Connected® & é."‘;l‘-']

1 oversn
s training session
Topic: RT-Test-MacOS

|

Breakout Session Assignment...
_
Panelist: 1

®
)

{Host, me)

Share Breakout Session Content... ——

g o

Audio Conference Invite & Remind

Q P

10. En la ventana recién abierta, ahora puede crear nuevos subgrupos de dos
maneras. Puedes crearlos y afiadir participantes manualmente. Para ello, haga clic

en el signo mas ( +).
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l o Breakout Session Assignment
Create breakout sessions and assign attendees: h
Automatically © Manually
To create breakout sessions manually, manage your assignment below:
Not Assigned: Assigned:
COTTI
vPanelists
Q ..u (Host)
vAttendees
PB

Ll

Allow attendees to create breakout sessions
Cancel OK

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 mds tarde
haciendo clic en él de nuevo.

® Breakout Session Assignment

. . me
Create breakout sessions and assign attendees:

3 Automatically ° Manually

To create breakout sessions manually, manage your assignment below:

Not Assigned: Assigned: E
:] Q Breakout-2 [x] n Teilgruppen-Sitzung 1 | L
I| vPanelists ' l

' vAttendees

1
tz]
nt in

Sll E @ Delete Delete All

| Allow attendees to create breakout sessions
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12. Para afiadir participantes a los subgrupos puede moverlos de la actuacién 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.

' [ ] Breakout Session Assignment
Create breakout sessions and assign attendees: .
Automatically © Manually
To create breakout sessions manually, manage your assignment below:
Not Assigned: Assigned:
Q vTeilgruppen-Sitzungt
vPanelists |
Q ..u (Host)
vAttendees »
.
[=
E @ Delete Delete All E
L
Allow attendees to create breakout sessions |
Cancel OK J

® Breakout Session Assignment
. o !
Create breakout sessions and assign attendees:
Automatically © Manually
To create breakout sessions manually, manage your assignment below:
Not Assigned: Assigned:
| CET. vTeilgruppen-Sitzung1
I vPanelists Q PB (Presenter) ‘
vAttendees »
i
[}
i
| L
L'_l'_] L‘?_J Delete Delete All

Allow attendees to create breakout sessions
Cancel OK

13. Si no desea crear sus propios subgrupos y hacer asignaciones, puede instruir una
asignacion automatica haciendo clic en las opciones "Automaticamente". Aqui se
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puede establecer el nimero y el tamafio de los grupos, los grupos se crean al azar

y se asignan los participantes. Los grupos creados se muestran en la esquina
inferior derecha.

Iwve NITIGOLWVTIVIOWVWWVY

© Breakout Session Assignment

Create breakout sessions and assign attendees:
O Automatically Manually

To create breakout sessions automatically, provide the following information:

o Set the number of breakout sessions: 4|\s
A Set the number of attendees in each breakout session: 20|12
Cancel OK
Q# Make Presenter | Audio =-a (e
> Wcha
» B Recorder
» Bosn

v 39 real

fon
Automatic Assignment: 4 breakout sessions.
» Breakout session 1: 1
wBreakout session 2: 0
vBreakout session 3: 0

¥Breakout session d: 0

B End Training Session

wz pstart-

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

con el botdn "Inicio" (Start). Si desea terminar el trabajo de grupo, haga clic en el
botén "Terminar" (End).

Importante: Tan pronto como los participantes se unen a los grupos, ya no pueden
oirtlo/la, porque ahora estan trabajando un nivel mas profundo.

Q¢ Make Presenter Audio
[y

» @B Recorder

» Hoarn

w 38 sreckeut session

Automatie Assignment: 4 breakout sessions.
» Breakout session 1: 1
Breakout session 2: 0
wBreakout session 3: 0
wBreakout session 4: 0

I} End Training Session

=g bstarts
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4 v X > & -

& 7
Q@+ Make Presenter | Audio =aF B NE-]
> Wona
» @Brecorder
» Hosws

v 89 sreskout Session
Automatic Assignment: 4 breakout sessions
» Breakout session 1: 1
vBreakout session 2: 0
vBreakout session 3: 0
vBreakout session 4: 0

P>  End Training Session

mend

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

io £ S . (Host, me)

Participant "PB" in breakout session "Breakout session 1"
requests assistance from you.

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.

4 v X © - & &
@+ Make Presenter | Audio | S NEE]
> Bcha

corder

v 3% Breakout Session

Automatic Assignment: 4 breakout sessions
»Breakout session 1: 1

'vBreakout session 2: 0

‘vBreakout session 3: 0

vBreakout session 4: 0

F+  End Training Session

WEnd

Lea mads sobre WebeX Meeting en el siguiente enlace:

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