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Seminario con Webex-Meetings

¢Cémo organizo un seminario con Webex-Meetings?

Abrir Webex-Meetings por primera vez

Dirijase a la pagina de Zedat e inicie sesién con su nombre de usuario y su contrasefia:
https://portal.zedat.fu-berlin.de/

Debajo del apartado "Dienste fiir Beschiftigte" haga clic en el link "Webex-Meetings":

Dienste fur Beschaftigte

= ¢|SA-Portal BG®
elektronische Services der Administration: SAP-
Dienste, Entgeltnachweise, Beschaffung etc.

= Blackboard G#

= Webex-Meetings B
Videokenferenzen und Online-Lehre
= Webex-Teams G#l

Zusammenarbeit im Team

= VBrick G#
Videc-on-Demand und Streamingplattform

= Bibliotheksausweis

= SEP - Publikationsdatenbank B#
= Wikis G#

= Blogs G#


https://portal.zedat.fu-berlin.de/
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Usted llegara a la seccion "Persénlicher Raum™:

webex ’ '

A Startseite Q. Einem Meeting beitreten oder nach Meeting, Aufzeichnung oder Abschrift suche (0] Deutsch Name v
] Meetings
© Aufzeichnungen Personlicher Raum von |HR NAME ©

¢ Einstellungen
https://fu-berlin webex com/meet/ Name

00 Uberblick
) Weitere Methoden zum Beitreten
@ Support
L vownons B Mootog sz v
(D Feedback

Anstehende Meetings

Hier wird eine Liste von Meetings angezeigt, zu denen Sie eingeladen sind,
oder bei denen Sie der Gastgeber sind. Nutzen Sie diese Liste, um zum
geplanten Zeitpunkt Ihr Meeting zu starten oder diesem beizutreten

Webex Training

Webex Events (kiassisch)

Webex Support

© 2021 Cisco und/oder Alle Rechte D:

Cuando llegue aqui, revise el correo electrénico con el que estd registrada/o.

Para ello, dirijase a la esquina superior derecha, haga clic en la flecha al lado de su nombre y a
continuacion en el link "Mein Profil".

Q. Einem Meeting beitreten oder nach Meeting, Aufze g oder A hrift suchen [0} Deutsch Name ~

Meine Kontakte

Personlicher Raum von IHR NAME (v

Einstellung zu , Jetzt treffen
Meine Berichte
https://fu-berlin.webex.com/meet/

Abmelden

@ Weitere Methoden zum Beitreten

Ein Meeting starten v Ein Meeting ansetzen v
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El correo deberia terminar con "@fu-berlin.de" y no se debe confundir con el nombre de usuario

de Zedat.

El correo sera necesario para instalar el plug-in y la aplicacién, y ademads para después iniciar los

seminarios digitales.

Mein Webex-Profil

8 Name @fu-beriin.de

& Name @fu-berlin.de

IHR NAME

Profil bearbeiten
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Instalar el plug-in para el navegador (este paso sélo es necesario para
computadores con sistema operativo Windows)

Para el mejor funcionamiento de Webex-Meetings recomendamos el uso de los navegadores
Firefox o Chrome.
Si usted utiliza un computador con sistema operativo Windows, tiene que instalar un plug-in.

Para ello, haga clic en el botdn "Downloads":

webex
(A Startseite & e
3 Meetings
© Aufesichnongon Mein Webex-Profil

{@} Einstellungen

000 Uberblick

e oo
' Downloads
() recoos

Q 2 Name @fu-berlin.de

£ Name ®@fu-beriinde

IHR NAME

Profil bearbeiten
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Busque el apartado "Cisco Webex Meetings-Browsererweiterung".

> Haga clic en "Zu Firefox hinzufiigen" si utiliza el navegador Firefox.

» Haga clic en "Zu Chrome hinzufiigen" si utiliza el navegador Chrome.

GD Startseite

Q Meetings

© Aufzeichnungen
{6 Einstellungen
0ol Uberblick

@ Support

& Downloads

(O Feedback

() Startseite

[ Meetings

(@ Aufzeichnungen
% Einstellungen
0ol Uberblick

() Support
¥ Downloads

() Feedback

Instale el plug-in.

Cisco Webex Meetings-
Browsererweiterung

Fiigen Sie die Cisco Webex-Erweiterung hinzu, um eine nahtlose
Erfah beim 2u Web: lber Firefox zu erleben.

@ Zu Firefox hinzufigen

Q Einem Meeting beitreten oder nach Meeting, Aufzeichnung oder Abschrift suchen [0)

Cisco Webex Meetings-
Browsererweiterung

Fugen Sie die Cisco Webex-Erweiterung hinzu, um eine nahtlose
Erfahrung beim 2u Webex-M iiber Google Chrome zu
erleben.

@ Zu Chrome hinzufiigen
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Instalar la aplicacién de escritorio

Para instalar la aplicacién "Webex-Meetings" vuelva a hacer clic en "Downloads".

Busque el apartado "Cisco Webex Meetings-Desktop-App" y haga clic en el botdn
"Herunterladen":

webex

@ Startseite Q. Einem Meeting beitreten oder nach Meeting, Aufzeichnung oder Abschrift suchen (0)

] Meetings

(©) Aufzeichnungen

Cisco Webex Meetings-Desktop-App

¢ Einstellungen
N x Meetings-Desktop-App konnen Sie scl
o) Uberblick Meetings starten und diesen ie konnen Meetings iiber die

Desktop-App starten und diesen beitreten oder in Ihrer

@ Support C}j 3 Kalenderanwendung auf eine Schaltflache zum Ansetzen eines Meetings
klicken.

i Downloads L Ab Version 39.10 werden von der Webex Meetings-Desktop-App

\/\ i mit Outlook, Office und anderen

- = nicht langer itzt. Bei ion der
5 3 L é 3 Version der Webex Meetings-Desktop-App werden alle vorherigen
\ dieser gl Laden Sie fiir die Installation

dieser Integrationen die Cisco Webex-Produktivitatswerkzeuge herunter.

$ Herunterladen

() Feedback

El archivo de instalacion se ha descargado y se encuentra ahora en la carpeta "Downloads".
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Abra el archivo con un doble clicy haga clic en "Weiter":

ﬁ Cisco Webex Meetings - InstallShield Wizard X
X /

Willkommen beim InstallShield Wizard fiir Cisco
Webex Meetings

Der InstallShield(R) Wizard wird Cisco Webex Meetings auf
Threm Computer installieren. Klicken Sie auf "Weiter”, um
fortzufahren.

WARNUNG: Dieses Programm ist durch Copyright und
internationale Vertrage geschiitzt.

< Zuriick \ Ai::h'ed\en

Acepte los términos del acuerdo de licencia y haga clic de nuevo en "Weiter":

ﬁ Cisco Webex Meetings - InstallShield Wizard X
Lizenzvereinbarung
alih
Bitte lesen Sie nachfolgende Lizenzvereinbarung sorgféltig durch. cisco
CISCO WEBEX LLC LICENSE AGREEMENT (AS APPLICABLE TO THE A
PARTICULAR DOWNLOAD)

IMPORTANT NOTICE--PLEASE READ PRIOR TO USING THIS SOFTWARE: This
license ("License Ag ") is a legal between you (either an individual

or an entity) and Cisco Webex LLC ("Webex") for the use of Webex software you may be

ired to download and install to use certain Webex services (such software, together with
t derlying d ion if made available to you, the "Software"). By clicking on the
buffon containing the "I accept" language, by installing the Software or by otherwise using the
‘ Sof e. you agree to be bound by the terms of this License Agreement. IF YOU DO NOT

\ L TO THE TERMS OF THIS LICENSE AGREEMENT, CLICK ON THE BUTTON v

(®) Ich akzeptiere die Bedingungen der Lizenzvereinbarung
(O 1¢ch lehne die Bedingungen der Lizenzvereinbarung ab

Ta T,
S

InstallShield
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Ahora haga clic en "Installieren":

ﬁ Cisco Webex Meetings - InstallShield Wizard X

Bereit das Programm zu installieren
Wl
Der Assistent ist bereit, die Installation zu beginnen. cisco

Klicken Sie auf “Installieren”, um mit der Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf "Zuriick”, wenn Sie Ihre Installationseinstellungen tberpriifen oder &ndern
wollen. Klicken Sie auf "Abbrechen”, um den Assistenten zu beenden.

InstallShield

<avos (T ]) wvesm
S ——

Una vez instalada con éxito, la aplicacion deberia abrirse automaticamente.
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Si no es el caso, haga clic en el simbolo de Windows en la esquina inferior izquierda de la pantalla:

Se abre una lista con las aplicaciones instalados en su ordenador.
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Desplacese hasta la letra "C", alli encontrara la aplicacion "Cisco Webex Meetings":

Cisco Jabber E, Alles auf einen Blick [5 Microsoft Office 2019

Access
Adobe Acrobat 2017

Adobe Acrobat Distiller 2017

CDBurnerXP

Cisco Jabber

Cisco Webex Meetings

Cisco Webex Meetings

Firefox

Drucker und Scanner

Einstellungen
Erleichterte Bedienung
Evento

Excel

? . 0 Wg

Wer bin ich Supportanfrage

B Pd

Systemsteuer... PowerPoint

e

Internet

Explorer

Haga clic en "Cisco Webex Meetings" abrir la aplicacion.

xH

Vg

OneNote 2016

Iy

=)
k)
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Ahora inicie sesion con su direccion de correo electronico de la FU. Esta debe terminar con "@fu-
berlin.de".

@ Cisco Webex Meetings

Bei Webex-Meetings anmelden

Name @fu-berlin.de

Als Gast verwenden

Haga clic en "Weiter".
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Introduzca sus datos de acceso a Zedat en los campos correspondientes y haga clic en
n n
Anmelden":

/" 2% Hilfe Kontakt Impressum Homepage
Freie Universitit -/ Y Berlin
DE v

SINGLE SIGN-ON

Benutzername

Ihr Benutzername

datl

Anmelden

» Passwort vergessen?

Z€

Wichtige Hinweise:

« Bitte verwenden Sie die Zugangsdaten Ihres FU-Accounts, der Ihnen
von der ZEDAT bereitgestellt wird

* Nach der Anmeldung konnen Sie weitere an das Single Sign-On
angesc! v nutzen, ohne erneut nach
Benutzername und Passwort gefragt zu werden

» Warnung vor Phishing: Die ZEDAT wird sie niemals bitten, Ihr
Passwort auf Seiten auBerhalb von fu-berlin.de einzugeben.




i i 1 * ® wy we 'I:‘?: ? I : .lll *
S Freie Universitat [; EI W Berlin

&_‘/

Se abre una pequefia ventana. Se trata de la aplicacion Webex:

® (Cisco Webex Meetings

https://fu-berlin.webex.com/meet/

Meeting starten Ansetzen

Einem Meeting beitreten ©

Meeting-Informationen eingeben

Anstehende Meetings

Sie haben keine Meetings.

5] Mit Gerit verbinden

La instalacion se ha completado con éxito.

Para todas las demds instrucciones (para instalar la aplicacién en un teléfono mévil, un /Pad, un

iPhone o un ordenador con macOs o Linux), haga clic en el siguiente enlace:

https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Einrichtung+der+App



https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Einrichtung+der+App
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Programar un seminario digital

Puede utilizar Webex para programar un seminario digital que tenga lugar con regularidad (por
ejemplo, una vez a la semana, los lunes de 16 a 18 horas).

Para organizar un seminario de este tipo, vaya a su cuenta Webex en fu-berlin.webex.com.

En el area "Persénlicher Raum" haga clic en el campo "Ein Meeting ansetzen":

webex o
A Startseite a A . (0} Deutsch | Name v
) Meetings

© Autzeichnungen Personlicher Raum von |[HR NAME ©

{@} Einstellungen

https://fu-beriin webex com/meet/ Name
0ol Uberblick

© Weitere Methoden zum Beitreten

@ Support
(O Feedback

Anstehende Meetings

Hier wird eine Liste von Meetings angezeigt, zu denen Sie eingeladen sind,
oder bei denen Sie der Gastgeber sind. Nutzen Sie diese Liste, um zum
geplanten Zeitpunkt Ihr Meeting zu starten oder diesem beizutreten

Webex Events (lassisch)

Webex Support

© 2021 Cisco und/oder Paf Alle Rechte D:


file://///campus.fu-berlin.de/daten/lai/BAMA/Mentoring-%20und%20Beratungsveranstaltungen%20(María%20José)/Bitte%20um%20sprachl.%20Korrektur%20span.%20Dateien/fu-berlin.webex.com
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No haga cambios en el campo "Meeting-Typ" y nombre el seminario segun sus deseos en el
campo "Thema des Meetings" (aqui a modo de ejemplo: "Digitales Seminar Wintersemester

2021").

Se sugiere automaticamente una contrasefia en el campo "Meeting-Passwort". Los/as
participantes necesitardn esta contrasefia para unirse al seminario. Si no le gusta la contrasefia
sugerida, puede solicitar una nueva contrasefia haciendo clic en la flecha circular. También puede
hacer clic usted mismo/a en el campo e inventar una contrasefia para el seminario.

Ein Meeting ansetzen v ! -
Meeting-Vorlagen =~ Webex Meetings-Standard

Meeting-Typ Webex Meetings Pro Meeting
* Thema des Meetings Digitales Seminar Wintersemester 2021 c Das Seminar benennen
* Meeting-Passwort DFgMH2mPdS55 & <= Ein neues Passwort
anfordern
Datum und Zeit Montag, 20. Sep. 2021, 10:40 Daver: 1 Stunde

(UTC+02:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien Vv

Wiederholung

Teilnehmer () Trennen Sie die E-Mail-Adressen mit Kommas oder Semikolons

Erweiterte Optionen anzeigen

Determine ahora qué dia(s) de la semana y a qué hora tendrd lugar el seminario.

A modo de ejemplo:

e Lunesy miércoles de 16 a 18 horas
e Primera sesidn: lunes, 18 de octubre de 2021

e Ultima sesién: miércoles, 16 de febrero de 2022
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Para ello, primero haga clic en la pequefia flecha que aparece junto a "Dauer". Usted elige |a fecha
de la primera sesion (lunes, 18 de octubre de 2021), la hora (16 horas) y la duracién (2 horas).

Una vez hecho esto, haga clic en "Abgeschlossen”.

Meeting-Typ Webex Meetings Pro Meeting v
* Thema des Meetings Digitales Seminar Wintersemester 2021
* Meeting-Passwort DFgMH2mPd55 C
Datum und Zeit Montag, 18. Okt. 2021, 16:00 Dauer: 2 Stunden @

Okt. 2021

Teilnehmer
© Dauer

2 Stunden v 0 Minuten v

Erweiterte Optionen anzeigen

Abgeschlossen
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Ahora active el campo "Wiederholung".

En el campo " Wiederholungsmuster" elija la opcidn " Wéchentlich”, active "Mo" y "Mi"y
seleccione la fecha de la Ultima sesién en el campo "Endet am" (miércoles, 16 de febrero de 2022).

Datum und Zeit Montag, 18. Okt. 2021, 16:00 Dauer: 2 Stunden

(UTC+02:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien v

Wiederholung

Wiederholungsrr@chentlich D

Wiederhg

Alle 1 Wochen

Do Fr Sa

Endet am

Kein Enddatum

@et am | 16.02.2022 D

Nach 1 Meetings
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En el drea "Teilnehmer" usted puede invitar hasta 1.000 personas a su seminario digital.

Wiederholung am Alle 1 Wochen

So Mo Di Mi Do Fr Sa

Endet am

Kein Enddatum

© Endetam  16.02.2022 v

Sie konnen bis zu 1000 Teilnehmer Nach Meetings

einladen.

Teilnehmer © Trennen Sie die E-Mail-Adressen mit Kommas oder Semikolons

Erweiterte Optionen anzeigen

Abbrechen Als Vorlage speichern

Para ello tiene dos opciones:

1) Puede introducir las direcciones de correo electrénico de todos los participantes. A
continuacidn, los participantes recibiran un correo electrénico en el que se les informara de los

datos de acceso al seminario.
Wiederholung am Alle 1 Wochen
So Mo Di Mi Do Fr Sa

Endet am

Kein Enddatum
© Endetam = 16.02.2022 v

Sie kénnen bis zu 1000 Teilnehmer Nach Meetings

einladen.

Teilnehmer Trennen Sie die E-Mail-Adressen mit Kommas oder Semikolons

Erweiterte Optionen anzeigen

Abbrechen Als Vorlage speichern
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2) También puede dejar vacio el campo de los participantes y hacer clic en "Termin ansetzen". Una
vez que haya hecho clic aqui, recibird un resumen de los datos de su seminario digital. Tiene que
enviar esta informacidn (fecha, hora, Meeting-Link, Meeting-Kennnummery contrasefa) a los
participantes para que puedan participar en su seminario. Por ejemplo, puede publicar la
informacidn en su curso en Blackboard, o enviar un correo electrénico a todos los participantes.

Digitales Seminar Wintersemester 2021 D7 0 ®

Ausgerichtet von |HR NAME
16:00 - 18:00 | Montag, 18. Okt. 2021 |
(UTC+02:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Wiederholung: Tritt auf alle Montag, Mittwoch, gultig 18.10.2021 bis 16.2.2022 von 16:00 bis
18:00, (UTC+02:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Meeting beginnen v

Meeting-Informationen

Meeting-Link: https://fu-berlin. webex.com/fu-berlin/j.php?
MTID=m2817fee8410f1951aa7003212188d6b0 'O

Meeting-Kennnummer: 2734 266 4766

Passwort: DFgMH2mPd55

Gastgeber-Kennnummer: 713838
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No es necesario anotar esta informacion ni guardarla adicionalmente. La informacidn esta
disponible en el area de "Meetings" en cualquier momento.

ATENCION: Si ha planificado un seminario con varias semanas de antelacién, es posible que
tenga que activar el campo "Nichster Monat" junto al campo "Alle Meetings" para que pueda ver
el seminario planificado en la lista:

webex
@ Startseite ) Einem Meeting beitreten oder nach Meeting, Aufzeichnung oder Abschrift suchen O
(© Aufzeichnungen Meine Webex-Meetings
{6 Einstellungen
Anstehend Abgeschlossen
0o Uberblick
@» Support Alle Meetings 20.09.2021 - 27.09.2021 Friihere Meetings anzeigen

' Downloads

Nachste 7 Tage < Sep. 2021 Okt. 2021
C’ Feedback Nachste 30 Tage So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa
Nachster Monat < l > 30 31 1 2 3 4 2% 27 28 20 3 3%
=
Benutzerdefinierter Bereich 5 8 7 B @ 19 1 S & B W F 8 S
Von bis 12 13 14 15 16 17 18 10 11 12 13 14 15 16

28 29 30 1 2 24 25 26 27 28 29 N

Abbrechen 4 % 8 4 N n 12 ¥

geplanten Zeitpunkt Ihr Mee! diesem beizutreten
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A continuacidn, deberia poder ver una lista de sus préximas sesiones:

Ein Meeting ansetzen v

Meine Webex-Meetings

Anstehend Abgeschlossen

Alle Meeting 01.10.2021 - 31.10.2021

dgetings anzeigen

16:00 - 18:00
Mo., 18. Okt

Digitales Seminar Wintersemester 2021 £

16:00 - 18:00
Mi., 20. Okt.

Digitales Seminar Wintersemester 2021 £

16:00 - 18:00
Mo., 25. Okt

Digitales Seminar Wintersemester 2021 £

16:00 - 18:00
Mi., 27. Okt

Digitales Seminar Wintersemester 2021 &

Haga clic en la primera sesién para volver a la vista general, donde encontrard toda la informacién
necesaria, como los enlaces y las contrasefias. Toda esta informacién se le enviard también por
correo electrdnico.

Con ello, su seminario digital ya esta listo para arrancar.
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Iniciar un seminario digital

Usted puede iniciar el seminario de dos maneras diferentes: a través del enlace que se le ha
enviado por correo electrénico o a través del campo "Starten” situado junto a la sesién actual en |a

lista de citas.

Sie sind Gastgeber fiir dieses Webex-Meeting.

Starten Sie Ihr Webex-Meeting zum gegebenen Zeitpunkt hier.

Tritt auf alle Montag, Mittwoch, gultig Montag, 18. Oktober 2021 bis Mittwoch, 16. Februar 2022 von 16:00 bis 18:00, (UTC+02:00) Amsterdam,
Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien
16:00 | (UTC+02:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien | 2 Stunden

Meeting starten

Meine Webex-Meetings Ein Meeting ansetzen

Anstehend Abgeschlossen

Alle Meetings 01.10.2021 - 31.10.2021 v Friihere Meetings anzeigen
16:00 - 18:00 Digitales Seminar Wintersemester 2021
Mo., 18. Okt
16:00 - 18:00 Digitales Seminar Wintersemester 2021 £
Mi., 20. Okt.
16:00 - 18:00 Digitales Seminar Wintersemester 2021 £
Mo., 25. Okt
16:00 - 18:00 Digitales Seminar Wintersemester 2021 £
Mi., 27. Okt.

IMPORTANTE: Los/as participantes no pueden entrar en el seminario digital hasta que usted lo
haya iniciado.
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Después de hacer clic en "Meeting starten" llegara a la "Eigene Vorschau™:

webex

Digitales Seminar Wintersemester 2021

16:00 - 18:00

Eigene Vorschau  Hintergrund andem | &

deo-Vorschau

5] Mit Videosystem verbinden 43 Audio: Computer-Audio verwenden {8} Lautsprecher und Mikrofon test...

@ Stummschalten v [ Video stopp.. v Meeting starten

Se trata de una vista previa, los demas participantes aiin no pueden ver nada, y usted tiene tiempo
para ajustar por ejemplo la cdmara.

Los tres campos de la parte inferior de la pantalla son importantes: "Stummschalten", "Video
stoppen"y "Meeting starten". Aqui puede silenciar/activar su micréfono, apagar/encender su

camara e iniciar la reunidn.

Cuando todo esté listo, haga clic en "Meeting starten".
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Compartir contenidos digitales

Ahora tiene ante si la siguiente interfaz de usuario:

zungen  Hilfe

Q Stummschalten v (X Video stoppen ~ (%) Freigeben ® Aufzeichnen

Seguira viendo los campos "Stummschalten" y "Video stoppen” que ya conoce. Aqui puede
silenciar/activar su micré6fono y apagar/encender su camara.

Con un clic en el campo "Freigeben", puede compartir contenido digital a través de la pantalla, es

decir, compartirlo con los y las estudiantes.
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Por ejemplo, si ha preparado una presentacién de PowerPointy ahora quiere compartirla con los 'y
las estudiantes, haga clic en el campo "Freigeben" y luego en el campo "Datei":

Inhalt freigeben

O Fenster

Automatisch optimieren v«

Freigeben

9 Stummschalten ~ | Dt Videostoppen ~ (%) Freigeben | () Aufzeichnen

[0 Video stoppen n @ Aufzeichnen
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Busque el archivo que desea compartir y haga doble clic en é| para seleccionarlo.

Aqui a modo de ejemplo: una presentacién de PowerPoint con el nombre "Willkommen".

Pt freigeben

Schenw: QOO
* Neme =
@ Willkomemen.pptc
Schnellzugriff
Desitop

m
Eibliotheken

L]

(") Freigeben ® Aufzeichnen

Es posible que aparezca un mensaje de advertencia indicando que los participantes que se han
conectado a través de determinados dispositivos no pueden ver su presentacion. Cierre el mensaje
y recuerde a los estudiantes que deben asistir al seminario digital a través de la aplicacion Webex
en su ordenador. Sélo asi los participantes tendran acceso a todas las funciones del programa.
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La presentacion de PowerPoint se comparte ahora con todos los participantes.

Tiene ante si la siguiente pantalla:

ﬁ Hier sehen Sie, welche

Datei gerade freigegeben
wird (in diesem Fall ist es
die Datei "Willkommen")

S e Willkommen

Préasentation

Digitales Seminar Wintersemester 2021

IHR VIDEO

@ Stummschalten ~  [h Videostoppen ~ ( (1) Freigeben , @ Aufzeichnen © £ Teilnehmer (D Chat

Su video se encuentra ahora en la parte inferior derecha. Si no apaga la cdmara seguira siendo
visible para los demas participantes.

En el centro de la pantalla estd |a presentacion.

En la parte izquierda de la pantalla vera una columna negra con diferentes simbolos. Aqui puede
ver que actualmente se encuentra en la primera pagina de la presentacion.
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Si hace clic en la pequefia flecha situada debajo del nimero "1", pasard a la siguiente pagina de la

presentacion.

Si hace clic en la pequefia flecha situada ahora sobre el numero "2", volvera a la primera pagina.

zuruck zu Seite 1

- m— weiter zu
Seite 3

Si esta columna desaparece, haga clic en cualquier lugar de |a presentacion y volvera a verla.
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En la parte superior central de la pantalla hay otro pequefio recuadro negro. Aqui puede ver qué
archivo se esta compartiendo actualmente. En este caso es el archivo "Willkommen".

Si este recuadro desaparece, haga clic en cualquier lugar de la presentacion y volvera a verlo.

Si quiere dejar de compartir el archivo, haga clic en la pequefia flecha del extremo derecho del

recuadro y luego en la "X".

Willkommen wird freige... -

Beenden der
Freigabe

Es posible que se le pregunte si desea guardar el archivo. Haga clic en "Nein" y a continuacién se

dejara de compartir el archivo.
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IMPORTANTE: Usted puede compartir no sdlo archivos, sino también su pantalla o un
Whiteboard (una pizarra blanca).

Si quiere compartir su pantalla, haga clic en "Freigeben" y luego en "Fenster".

Seleccione "Bildschirm 1" si desea compartir su pantalla. Si tiene una segunda pantalla, aparecera
con el nombre de "Bildschirm 2". En este caso puede elegir cual de las pantallas quiere compartir.

Inhalt freigeben

0 Fenster B3 Datei / Whiteboard

Eigenes Video im Vordergrund der Prasentation anzeigen Automatisch optimieren v Jx

Bildschirm 1

Bildschirm 2

Abbrechen Freigeben

Si quiere reproducir un video o compartir otro tipo de contenido con audio, debe activar el
pequefio icono del altavoz ("Audioinhalte auf lhrem Computer freigeben").
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Haga clic en "Freigeben".
Ahora sélo vera la pantalla compartida y todas las demas funciones desapareceran.

Si mueve el ratén a la parte superior de |a pantalla, apareceran varios campos donde puede, por
ejemplo, terminar de compartir la pantalla ("Freigabe beenden"), abrir |a lista de participantes
("Teilnehmer") o abrir la ventana de chat ("Chat"):

[CJFreigabe bee...

] - 2 | Q ©) & © )

Stummscha... Rekorder  Teilnehmer Kommentie... Chat Mehr

Sie geben diesen Bildschirm frel i
ﬁ Chatfenster

Freigabe beenden Teilnehmerliste

Unterbrech... Freigeben Zuweisen

Si quiere compartir un Whiteboard (una pizarra blanca), haga clic en "Freigeben" y luego en
"Whiteboard".

Seleccione "Neues Whiteboard" y haga clic en "Freigeben".

Ahora puede, por ejemplo, escribir o dibujar en esta pizarra blanca:

@ Stifte zum Zeichnen
o <:| Farben

Radiergummi
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Para dejar de compartir, haga clic con el ratén en cualquier lugar de la pizarra.
A continuacidn, haga clic en la pequefia flecha situada junto al campo "Whiteboard wird
freigegeben" y luego en la "X".

Ahora puede guardar el documento si lo desea, o simplemente cerrarlo.

Whiteboard schliefen
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Interaccién con las y los estudiantes

Para la interaccidn con las y los estudiantes se utilizan principalmente los cuatro elementos

siguientes:

e suvideo

e el campo "Reaktionen”
e el campo "Teilnehmer"
e el campo "Chat"
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Si hace clic en el campo "Reaktionen", tendra a su disposicion 8 emaoyis, es decir, pequefias
imagenes con las que puede expresar emociones.

Por ejemplo, puede enviar un "Daumen hoch" (pulgar arriba) durante la presentacién de un
estudiante para indicar su aprobacion.

Los demas emgjis son "Klatschende Hinde" (manos aplaudiendo), "Feiern" (celebrando), "Licheln"
(sonriendo), "Haha" (/aja), "Wow!" (jVayal!), "Traurig" (7riste) und "Daumen nach unten" (pulgar
abajo).

Hand heben

®
e

< 9 5
S & &

(*) Freigeben © Aufzeichnen ©

Después de hacer clic en un emoji, éste aparecera en la esquina inferior derecha de la pantalla,
luego se hara mas pequefio y finalmente desaparecera por completo. Todos los participantes veran
esta "Reaktion".

Los emgjis estan a disposicion de todos los participantes.
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Encima del campo "Reaktionen" vera la funcién "Hand heben" (fevantar la mano). Para probar esta

funcidn, primero haga clic en el campo "Teilnehmer". Esto abre la lista de participantes.

Si ahora hace clic en "Hand heben", aparecera una pequefia mano junto a su nombre en la lista de

participantes:

Verbunden

7 Teilnehmer (1)

Con esa funcién puede avisar a los demas participantes de que le gustaria decir algo.
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En cuanto haya hablado o ya no desee hablar, pulse "Hand senken" (bajar /a mano)y la mano
desaparecera de nuevo:

Stummschaltung Kir

® Aufzeichnen

Las funciones "Hand heben" y "Hand senken" también estan disponibles para las y los estudiantes.
Sefiale esto a los alumnos al principio del curso y pidales que utilicen la funcidn cuando les
gustaria decir algo.

Cuando esté abierta la lista de participantes, puede ver quién ha levantado la mano y asi dar la
palabra a los alumnos por turno.
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También puede acceder a la funcién "Hand heben" directamente en la lista de participantes. Para
ello, haga clic en su nombre en la lista de participantes.

Apareceran tres pequefios circulos. Con el circulo de la izquierda puede levantar la mano, con el
de la derecha puede silenciar su micréfono:

Verbunden

Teilnehmer (1)

Q

Para bajar la mano, puede hacer clic en el campo "Hand senken" en el mismo lugar.
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En la parte inferior de la lista de participantes encontrara tres campos adicionales: "Alle
stummeschalten" (silenciar los micréfonos de todos), "Stummschaltung fuir alle aufheben" (activar

los micrdfonos de todos)y un pequefio circulo con tres puntos.

Si hace clic en este circulo, se abre otra pequefia ventana con las funciones "Ton aus bei Beitritt"
(sonido desactivado al unirse)y "Teilnehmer diirfen die eigene Stummschaltung aufheben" (/os

participantes pueden activar sus microfonos).

Ton aus bei Beitritt

Teilnehmer dirfen die eigene
Stummschaltung aufheben

Alle stummschalten Stummschaltung fir ... ‘

() Chat

10:28
22.09.2021

Con estas funciones usted puede decidir si los micréfonos de los participantes son silenciados al
unirse a la reunion y cuando es asi, si los participantes pueden activar sus micréfonos o no.
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La dltima funcidn importante para interactuar con las y los estudiantes es el "Chat". Al hacer clic
en el campo "Chat" se abre la ventana de chat. Si la lista de participantes esta abierta, la ventana de
chat se encuentra ahora justo debajo de la lista de participantes.

Puede hacer que la ventana de chat sea mas grande o mas pequefia moviendo la linea entre la lista
de participantes y la ventana de chat hacia arriba o hacia abajo.

Haciendo clic en la pequefia "X" de la lista de participantes o en la pequefia "X" de la ventana de
chat, puede cerrar completamente el drea correspondiente.

Verbunden e

v Teilnehmer (1)

Alle stummschalten Stummschaltung fiir ...

Chat

Mit dieser Linie den
Chatbereich/die

Teilnehmerliste groRer
oder kleiner ziehen

(® Aufzeichnen @]

10:52
22.09.2021
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Abajo hay un pequefio campo para introducir mensajes. Puede enviar un mensaje a todos los
participantes si elige "Alle". También puede seleccionar una sola persona de la lista y enviarle un
mensaje privado.

ATENCION: Todos los mensajes se muestran uno debajo de otro en la misma ventana de chat,
independientemente de si se envia el mensaje a todos los participantes o a una sola persona.
También recibira mensajes de otros participantes a través de la misma ventana de chat, ya sean
mensajes privados dirigidos sélo a usted, pero también mensajes que todos/as los/as participantes
pueden leer. Esto puede ser confuso. Siempre tiene que recordar que puede tener diferentes
conversaciones en la misma ventana. Por ello siempre tiene que seleccionar a quién debe ir el
mensaje.

I
v Chat

von analle 11:05

Willkommen im Seminar "Digitales Seminar Wintersemester
2021"

von analle:  11:06 AM

Bitte die Mikrofone stumm schalten und wenn maéglich die
Kameras einschalten

von analle 11:06 AM

Wer etwas beitragen will, klickt bitte auf das Feld "Hand heben”
von analle 11:07 AM

Sobald ich das Zeichen gebe, kann das Mikrofon aktiviert
werden
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Grabar un seminario digital

Usted puede grabar un seminario digital con la funcién "Aufzeichnen". Por ejemplo, para subir el
contenido a Blackboard y que los y las estudiantes puedan acceder a él mas tarde.

Stummschaltung aufheben ~ [k Video stoppen ~ (%) Freigebe: (® Aufzeichnen

ATENCION: Tenga en cuenta la proteccién de datos. Cuando se grabe una sesién en vivo, no se

podran realizar grabaciones de audio o video de los/as alumnos/As. Asi, por ejemplo, sélo podria
grabar la parte en la cual usted explica un tema nuevo.

Para iniciar una grabacidn, haga clic en el campo "Aufzeichnen”. A continuacidn, elija si la
grabacién debe guardarse directamente en su ordenador o en la nube de Webex.

En este caso, como primer ejemplo, la grabacién debe guardarse en el ordenador:

Rekorder

Auf meinem Computer a...
In der Cloud aufzeichnen

Auf meinem Computer aufzeichnen v

® Aufzeichnen

ostoppen v (") Freigeben (© Aufzeichnen ©
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A continuacidn, haga clic en el botdn rojo "Aufzeichnen" y seleccione la carpeta en la que se va a
guardar el video. En nuestro ejemplo la grabacion debe guardarse en la carpeta "Downloads".

Dé un nombre al archivo. En nuestro ejemplo: "Erste Webex-Aufzeichnung". A continuacién, haga

clic en "Speichern".

/ Aufgezeichnetes Meeting speichern als X
Speichemin: | Downloads v| Qo 2 @
———
i Name Anderungsdatum Typ GroBe
Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
Schnellzugriff
Desktop
B Abbrechen |

(|
Bibliotheken

Dieser PC

Neﬁwer N
Dateiname: | Erste Webex-Aufzeichnung )

Dateityp: MPEG4-Datei (" mp4)

Mientras la grabacion esté en marcha, el pequefio circulo en el campo "Aufzeichnen" ya no es gris

sino rojo:

00:00:40

W Unterbrech... [J Beenden

[k Video stoppen v~ (%] Freigeben ® Aufzeichnen ©




Lateinamerika - Institut
Freie Universitit Berlin

También vera un punto rojo en la parte superior derecha de la pantalla:
@) Verbunden

L E )

Usted puede interrumpir ("unterbrechen") la grabacidn, es decir, hacer una pausa, por ejemplo,
para responder la pregunta de un estudiante, o terminarla por completo ("beenden").

Al hacer clic en "Aufzeichnung unterbrechen", el pequeio punto del campo "Aufzeichnen" se
vuelve naranja. El punto de la parte superior derecha de la pantalla también se vuelve naranja.

Al hacer clic en "beenden", el pequefio punto del campo "Aufzeichnen" vuelve a ser gris y el punto
del borde superior derecho de la pantalla desaparece.

Ahora encontrara la grabacién en la carpeta que ha seleccionado:

S ARE| < | Downloads

Start Freigeben Ansicht

&« v ‘ > DieserPC > Downloads
Name Anderungsdatum Typ GroBe
3 Schnellzugriff
. Erste Webex-Aufzeichnung.webex 22.09.2021 11:42 C:\Program Files\... 6.683 KB
=] Dokumente o8
& Downloads *
| Bilder

Bildschirmfotos
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Para ver la grabacién, haga clic con el botén derecho del ratén en el archivo y luego en "Offnen
mit":

Name Anderungsdatum Typ GroBe

. Erste Webex-Aufzeichnung.webex e == === park\CiscoCollabHost.exe 6.683 KB

Offnen
< Offnen mit...

rc >
Mit Sophos Anti-Virus Gberprifen

Freigeben far >

Vorai = = derherctall
e L

Senden an >

Ausschneiden

Kopieren

Verknapfung erstellen
Loschen

Umbenennen

Eigenschaften

Haga clic en "Weitere Apps".

Wie soll diese Datei gedffnet werden?

Diese App weiterhin verwenden

Weitere Optionen

Weitere Apps

- Immer diese App zum Offnen von .webex-
Dateien verwenden

OK
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Seleccione el "Windows Media Player", active la casilla "Immer diese App zum Offnen von .webex-
Dateien verwenden" (Utilizar siempre esta aplicacion para abrir archivos .webex) y haga clic en
IIOKII-

Wie soll diese Datei geoffnet werden?

- Office XML Handler
g Pant

VLC media player

Windows Media Playet

n WordPad

Andete App aul diesem PC suchen

v Immer diese App zum Offnen von .webex-
Datesen verwenden

Ahora puede ver el video grabado.

Ahora puede subir este archivo a su curso de Blackboard, por ejemplo.
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Si no quiere guardar la grabacion en su ordenador sino en la nube de Webex (es decir, en
Internet), haga clic en "Aufzeichnen" y luego en "In der Cloud aufzeichnen":

Rekorder

In der Cloud aufzeichnen
In der Cloud aufzeichnen

Auf meinem Computer aufzeichnen

( ® Aufzeichnen )

(™) Freigeben (© Aufzeichnen

En este caso no se puede dar un nombre a la grabacién en este momento.

En cuanto pulse el botén rojo "Aufzeichnen”, oira una voz que le dird en inglés que la reunién se
esta grabando: "This Meeting is being recorded".

Si desea finalizar la grabacion, haga clic en "Beenden".
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La grabacidn no suele estar disponible hasta pasado cierto tiempo.
Espere a recibir el siguiente correo electrénico:

00 webex

by CISCO

Der Inhalt |hres Webex-
Meetings ist verfugbar.

Digitales Seminar Wintersemester 2021

Gastgeber: Ihr Name
Montag, 27. September 2021
10:59 | Europaische Sommerzeit (Berlin, GMT+02:00) | 1 Min

Wenn Sie anderen ermoglichen mochten, den gesamien Inhalt eines Meetings anzusehen,
Ihre Praferenzen jedoch nicht auf die automatische Freigabe von Meeting-Inhalten festgelegt
haben, klicken Sie unten auf Meeting-Inhalt anzeigen, um die Seite mit dem Meeting-inhait
anzuzeigen und dann den Meeting-Inhalt fir andere freizugeben.

Wenn Sie nur die Aufzeichnung fur andere freigeben mochten, teilen Sie den unten
aufgefuhrten Aufzeichnungslink und das Passwort mit.

Aufzeichnung

Thema Passwort

Digitales Seminar Wintersemester 2021-20210927

0859-1 Ws4QMyRm
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Ahora puede hacer clic en el enlace del correo electrénico para ir directamente a su grabacidn.

Si quiere compartir la grabacidn con sus alumnos, puede enviar el enlace de la grabacién y la
contrasefia a todos/as en un correo electrénico, por ejemplo, o publicar el enlace y la contrasefa
en su curso de Blackboard.

Ahora también puede encontrar la grabacion en su perfil de Webex, en el apartado
"Aufzeichnungen":

webex

wesco

ﬁ Startseite Q  Einem Meeting beitreten oder nach Meeting, Aufzeichnung oder Abschrift suchen ®

(] Meetings
Personlicher Raum von IHR NAME

(=]

{8 Einstellungen
B https://fu-berlin.webex.com/meet/ |[HR NAME
000 Uberblick
) Weitere Methoden zum Beitreten
(?) Support
' Downloads Ein Meeting starten v/ Ein Meeting ansetzen v/
() Feedback

Con los tres pequefios iconos de la derecha, puede descargar, compartir o editar el archivo.

() Startseite Q. Einem Meeting beitreten oder nach Meeting, Aufzeichnung oder Abschrift suchen (0] Deutsch v
(] Meetings
© Aufzeichnungen Meine aufgezeichneten Meetings
4G Einstellungen =

Alle Hinzufigen
0ol Uberblick
@ Support

Name Sicherheit  Erstellungsdatu... Dauer Groke Format

~ Downloads

n 270020
(D Feedback @av Wintersemester 202120210927 0859-1 & au° 0:00:03 533KB  MP4 O
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Establecer subgrupos

Si desea dividir a los/as alumnos/as en grupos mas pequefios para trabajar de otra manera, puede
hacerlo con una "Teilgruppen-Sitzung" (sesion de subgrupos).

Para ello, haga clic en el campo "Teilgruppen-Sitzungen" de la barra de menus de la parte superior
de la pantallay, a continuacidn, en "Teilgruppen-Sitzung aktivieren". (Si la barra de menus no es
visible, haga clic en "Meniileiste anzeigen").

d Video Teilnehmer Megkting Teilgruppen-Sitzungen Hilfe

-Sitzung aktivieren

Se abre la ventana "Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung" (asignaciones a la sesion de
subgrupos).
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En el campo "Anzahl der Teilgruppen-Sitzungen" puede establecer la cantidad de grupos que debe
haber.

A continuacidn puede elegir entre tres opciones:

1) Teilnehmer automatisch zuzweisen: los/as participantes son asignados automaticamente a un
grupo

2) Teilnehmer manuell zuweisen: usted puede asignar manualmente a los/as participantes a los
diferentes grupos

3) Teilnehmer diirfen eine beliebige Sitzung auswihlen: los/as propios/as participantes pueden
elegir un grupo

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Anzahl der Teilgruppen-Sitzungen:

® Teilnehmer automatisch zuweisen
Teilnehmer manuell zuweisen

Teilnehmer dirfen eine beliebige Sitzung auswahlen

Zuweisungen erstellen Abbrechen

Una vez que esté todo configurado, haga clic en "Zuweisungen erstellen".
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Se abre la siguiente ventana:

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Nicht zugewiesen (1) Teilgruppen-Sitzung...  + Sitzung hinzufigen

v B Teilgruppen-Sitzung 1 (0)

Alle auswahl...

) Einstellungen C Zurucksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten

A la izquierda vera una columna con su nombre. Como usted es el/la anfitrién/a del seminario, no
se le asigna automaticamente un subgrupo.

En el campo de la derecha puede ver las sesiones de subgrupo (en este ejemplo una sola).

Si ha seleccionado la "automatische Zuteilung", apareceran los nombres de los/as participantes en
los respectivos subgrupos.

Si ha seleccionado la "manuelle Zuteilung", apareceran los nombres de los participantes en la
columna de la izquierda. Ahora puede asignar manualmente a los/as participantes a los diferentes
grupos.

Si se ha equivocado en el Ultimo paso, puede utilizar el campo "Zurlicksetzen" para volver a
cambiar la configuracidn basica de la sesidn de subgrupos.
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Puede realizar otros ajustes a través del campo "Einstellungen":

e Teilnehmer diirfen zum Haupt-Meeting zurlickkehren (fos participantes pueden dejar e/
subgrupo y volver a la sesion principal)

e Teilnehmer diirfen der Sitzung spiter beitreten (/os participantes pueden unirse mds tarde a /a
sesion)

e Teilgruppen-Sitzungen automatisch beenden nach XX Minuten (/a sesion de subgrupos
finalizard automdticamente después de XX minutos)

e Wenn Sitzungen enden, geben Sie Teilnehmern vor der Riickkehr zum Haupt-Meeting mehr
Zeit (cuando /a sesion de subgrupos estd por terminar, usted puede establecer un countdown
para avisarles a los estudiantes que en XX segundos volverdn automaticamente a /a sesion

principal)

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Nicht zugewiesen (1) Teilgruppen-Sitzung... -+ Sitzung hinzufiigen

v O Teilgruppen-Sitzung 1 (0)

Teilnehmer dirfen zum Haupt-Meeting zurtickkehren
¥ Teilnehmer durfen der Sitzung spater beitreten
Teilgruppen-Sitzungen automatisch beenden nach:

Minuten

¥ Wenn Sitzungen enden, geben Sie Teilnehmern vor der
Rickkehr zum Haupt-Meeting mehr Zeit

Countdown-Timer festlegen: 60 v Sekunden

{ Einstellungen G Zuricksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten
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Si todos/as los/as estudiantes estan asignados/as a los subgrupos y usted no quiere unirse a
ninguno de ellos, haga clic en "Teilgruppen-Sitzungen starten". Los/as alumnos/as estaran
entonces en los respectivos subgrupos y usted permanecera en la "Hauptsitzung" (sesion

principal).

En letras verdes puede ver el tiempo que llevan las sesiones del subgrupo:

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Nicht zugewiesen (1) Teilgruppen-Sitzungen (1)

Ql v & Teilgruppen-Sitzung 1 (0)

Alle auswahl...

©* Einstellungen ) Broadcast Alle Teilgruppen-Sitzungen beenden
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Puede enviar un mensaje a todos los subgrupos o a algunos especificos a través del campo
"Broadcast".

Por ejemplo, para avisar a los/as alumnos/as "Atencidn, son los dltimos 5 minutos" o "Por favor,
pasen a la siguiente pregunta”.

An alle Teilgruppen-Sitzungen tibertragen

Ubertragen an:

Alle Sitzungen . Alle Teilnehmer

Abbrechen

Simplemente escriba el mensaje en el campo y haga clic en "Senden".
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Si desea unirse a la sesidn de un subgrupo, haga clic en "Beitreten":

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Nicht zugewiesen (1) Teilgruppen-Sitzungen (1)

v @ Teilgruppen-Sitzung 1 (0)

Alle auswahl...

> Einstellungen (=) Broadcast Alle Teilgruppen-Sitzungen beenden
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Cuando quiera salir de la sesién de un subgrupo, haga clic en el simbolo rojo y, a continuacion, en
"Sitzung verlassen:

Freigeben 85 Teilgruppen-Sitzungen

Sitzung Teilgruppen-Sitzung 1 verlassen

Mdachten Sie die Sitzung Teilgruppen-Sitzung 1
verlassen und zur Hauptsitzung zurtckkehren?

Sitzung verlassen Abbrechen

Ahora esta de vuelta en la "Hauptsitzung" (reunion principal).

Al hacer clic en el campo "Teilgruppen-Sitzungen" se abre la ventana en la que se pueden
supervisar todos los subgrupos:

Freigeben © Aufzeichnen 85 Teilgruppen-Sitzungen G
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Cuando quiera terminar todas las sesiones de subgrupos, haga clic en "Alle Teilgruppen-
Sitzungen beenden" y luego en "Sitzungen beenden".

Alle auswahl...

) Einstellungen =) Broadcast Alle Teilgruppen-Sitzungen beenden

Alle Teilgruppen-Sitzungen beenden

( Sitzungen beenden )  Abbrechen

Todos los participantes vuelven ahora a la reunién principal.
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La funcién del "Lobby"

Con la funcion del "Lobby", usted puede "cerrar" el acceso a una reunidn para que los/as
participantes no puedan unirse a ella directamente, sino que primero entren al "Lobby".

Esta funcidn estd a su disposicion en cualquier momento, incluso si ha planificado un seminario
digital que tiene lugar regularmente. En este caso, sin embargo, es probable que haya creado una
serie de reuniones con fecha, hora, enlace y contrasefa (véase el punto "Programar un seminario
digital"). Sélo los/as participantes del seminario tienen los datos de acceso. Por lo tanto, la funcién
del "Lobby" no es tan util aqui, pero sigue estando a su disposicion.

La funcidn del "Lobby" es especialmente dtil para las reuniones en su "Persénlicher Raum". Se
trata de una sala digital especialmente adecuada para las "Sprechstunden" o las reuniones
espontaneas.

Puede compartir el enlace a su sala personal (https://fu-berlin.webex.com/meet/SUNOMBRE) con
los estudiantes por correo electrénico, por ejemplo, o publicarlo en su curso en Blackboard o en la
pagina web de la universidad.

Si desea "abrir" su sala personal, haga clic en "Ein Meeting starten" en el area "Persénlicher
Raum":

Personlicher Raum von Ihr Name

0 ;
= Link zu lhrem
https://fu-berlin.webex.com/meet/ lhr Name > @ persdnlichen

Raum

() Weitere Methoden zum Beitreten

@eeting startD Ein Meeting ansetzen v

Usted esta ahora solo/sola en su sala personal.
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Mientras tenga la sala "abierta”, las personas que tengan el enlace podran "entrar" en la sala en
cualquier momento.

Para configurar el "Lobby", haga clic en "Meeting" en la parte superior de |a pantalla y luego en
"Meeting sperren":

* Webex | @ Meeting-Informationen | Meniileiste verbergen A
Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Video Teilnehmer Meeting Teilgruppen-Sitzungen Hilfe

Informationen
Meeting-Link kopieren
Aufzeichnung beginnen

Rekordereinstellungen

BegriiBung...
Optionen...

Meeting sperren  Strg + R ]
~

Su sala digital estd ahora "cerrada" y usted vera una pequefia llave en |a parte superior derecha:

o Verbunden

También puede desbloquear la reunidn en el mismo punto.
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Si ahora una persona quiere entrar en su sala digital, usted verd el siguiente mensaje en la lista de
participantes abiertos:

@ Verbunden

Teilnehmer (1)

wartet in der Lobby. ©

Ahora tiene que pulsar en "Zulassen" y la persona podra entrar a la reunion.

IMPORTANTE: La reunidn sélo se bloquea para la sesion en cuestion. Si sale de su sala digital y |a
vuelve a abrir una hora mas tarde, no se bloquea automaticamente, sino que usted debe volver a
bloquearla.
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Finalizar el seminario

Para finalizar el seminario digital, haga clic en el circulo rojo con la "X".

[k Video stoppen ~ ("] Freigeben © Aufzeichnen

Tan pronto como usted haya terminado la reunién, ésta también termina para todos/as sus
participantes.



