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Pasos para ingresar al entorno de videoconferencia de WebEx:

1. En el navegador de su preferencia digite la siguiente direccidn: https://usfq.webex.com
Pulse en la opcion Conectar.

3. Digite el nombre de usuario y la contrasefia que le debe proporcionar soporte técnico de Educacion en
Linea. Su no dispone de su identificacion de WebEx favor contactarse con Myriam Rodriguez.

4. Active la opcion Mantenerme conectado.

5. Pulse en Conectar.
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Conectarse a su cuenta

Contrasefia

Nombre de usuario mrodriguez@usfq.edu.ec ’»

0 la contrasena?

e Mantenerme conectado



https://usfq.webex.com/

Configuracion de preferencias de WebEx (una sola vez):

1. Pulse en la pestaifia Training Center para ingresar al servicio de videoconferencia para el entorno
educativo.

2. Pulse en la opcidn Preferencias en la barra lateral de herramientas de WebEx.

3. Pulse en la opcidon General para expandir estas opciones.

4. Para Ecuador seleccione la zona horaria GMT -5:00 y ubicaciéon Bogotd. Seleccione también el idioma
de su preferencia.

5. Pulse en Guardar para grabar los cambios.
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Pasos para acceder a documentos de ayudas sobre WebEx para el profesor:

1. Inicie sesidn en WebEx y pulse en la pestaia Training Center. Pulse en la opcién Guias del usuario que
se presenta en la seccién Soporte en el menu lateral de WebEx. Se listaran algunos documentos de
ayuda. Seleccione el documento Guia del usuario de Training Center.

2. Pulse en el icono de pdf para acceder al tutorial.

3. Unavez que se presente el documento seleccionado, pulse en la flecha para descargarlo y guardarlo en
su computador.

 Soporte Training Center: guias del usuario
MyResources
1 Inicio, administracién y asistencia de sesiones de capacitacion
Descargas , ) o m 2
Guia del usuario de Training Center
Capacitacién PDF
Contacto

¥ Pagina: Tamaiio automatico *+
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Pasos para cambiar su contrasefia de WebEx a un valor que le sea mas facil de recordar:

1. Unavez que hainiciado sesiéon en WebEx, pulse en la pestafia Training Center.
Pulse sobre su nombre que aparece en la esquina superior derecha de la ventana. Se abrird la ventana
de perfil de WebEx con su informacién personal.

3. Pulse en la opcidon Modificar contraseia. Se abrird una nueva ventana para modificar su contraseiia.

4. Digite su contrasefia anterior y una contrasefia de minimo 6 digitos o caracteres. Debe ingresar al
menos una letra mayuscula y al menos un nimero. Confirme su nueva contrasefa.

5. Pulse en la opcion Aceptar. Retornara a la ventana de su perfil de WebEx. Si desea puede personalizar
otros datos de su perfil como su direccién o cargar su fotografia.

6. Pulse en Actualizar para grabar los cambios de su informacion personal.

ent Center Support Center

Mi perfil de WebEx preterencias | @

Informacién personal

Nombre de usuario: mrodriguez@usfq.edu.ec

Contrasefia:  *=** Modificar contrasefia 9

Nombre Myriam

Apeliido Rodriguez

jar | Eliminar Direccion de corre0  mrodriguez@usiq.edu.ec
electronico
r
£ = Requerimientos de la contrasefia
Modificar contrasena

Debe contener

Contrasefia antigua sesssese

e Contrasefia NUEVa:  ssssssss

Confirmar contrasefia I ssssssse

S

Pasos para crear una sesion de videoconferencia:

1. Inicie sesidn en WebEx y pulse en la pestaia Training Center. Para crear una nueva sesién pulse en la
opcion Planificar Capacitacion que se presenta en la seccién Organizar una sesidn en el mendu lateral de
WebEx.

2. Digite en Tema el nombre de la sesion. Digite y confirme un valor para contraseia. Puede utilizar por
ejemplo el NRC del curso como contrasefia.

Atencidén: Desmarque la casilla para que su sesion NO quede listada en el calendario publico. Sideja
publica no le va a llegar la copia de invitacidén para los asistentes.

3. Active la casilla Enviarme una copia de la invitacion para los asistentes. Es importante que active esta
opcion para que WebEx le envié la invitacidn para el estudiante a su correo de la universidad (correo
USFQ o ASIG que utilizd para iniciar sesidn en WebEx).

4. En configuracion de audio conferencia seleccione Utilizar solamente VolIP para utilizar poder hablar y
escuchar mediante el computador. Esta sera la Unica opcion de audio que debe utilizar.

5. Seleccione la fecha, hora y zona horaria en que desea programar la videoconferencia.



Permita que los alumnos puedan conectarse al menos 30 minutos antes a la sesién.

6. Para crear una sola sesion de videoconferencia seleccione Clase de sesion unica. Las otras opciones
utilice en el caso de que desea programar una sesion recurrente cada cierto periodo de tiempo.

7. Selecciona la duracién en horas y minutos de su sesion.
Los otros campos son opcionales y puede dejar los valores predeterminados sin cambiar nada.

8. Pulse en el botdn Planificar para crear su sesion de videoconferencia. Se presenta una ventana con la
sesion planificada.

9. Pulse en la opcidn Aceptar.
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Sesiones no listadas Confirmar contrasefia: | eeee

Esta sesion de capacitacion es:

[JListada en calendario publico @@

[ Planificar capacitacion o [[JListada para usuarios registrados o

[CJEsta sesién incluira mas de 500 asistentes

[JEliminar sesién de manera automatica una vez que finali

[ﬂ Enviarme una copia de la invitacion para los asistentesé

w Organizar una sesion

Sesion instantanea

Laboratorio de practicas

Biblioteca de pruebas

Iniciar sesién

Mis grabaciones de

capacitacién Configuracion de audioconferencia
v Configuracion Seleccione el tipo de conferencia: [ Utilizar solamente VolP vo

. Para utilizar VolP, los participantes deben contar con un micréfono y
Gestor de capacitacion
altavoz que funcionen en sus computadoras.

Preferencias [ Activar silencio de los asistentes cuando entran

Mi perfil Fechay hora o
v Soporte Hora de inicio: [ 46, [ Junio v![2015 v :,., ]

MyResources 9 v|/|30 v| @am Opm Planificar zonas horarias de sesiones

Guias del usuario Zona horaria Bogota (Hora de |a costa del Pacifico de Sudamérica, GMT-05:00) v

Descargas Los asistentes pueden entrar | 30 v minutos antes de la hora de inicio

Capacitacion >
i Los asistentes también pueden conectarse a la audioconferencia

oot QFrecuencia. @® Clase de sesion Gnica

TJ Clase de sesion unica recurrente (inscripcién de asistentes para una sesion)
Curso de varias sesiones (inscripcion de asistente para toda la secuencia)

O Planificar sesiones irregulares (cada sesién se podra modificar por separado)

e Duracion estimada:  1hora v || 30 minutos v]

g Iniciar sesion Cancelar




Vista de la ventana de una sesion planificada en WebEx

Sesion planificada

Gracias. Ha planificado correctamente su sesion.

Para iniciar la sesion

Poco antes de la hora de inicio de la sesion, haga clic en el enlace Comenzar para su sesion en la pagina Mi WebEx.

1. Ir a Mi WebEX.
2. Haga clic en el enlace Comenzar situado junto al nombre de la sesion.
Para afiadir una prueba

Anadir una prueba a esta sesion de capacitacion ahora. También puede ir a la pagina Informacion de la sesion para afiadir una

prueba mas adelante.

Informacion de la sesion
Tema: 201430-1234 - Myriam Rodriguez - Clase 1
Organizador: Myriam Rodriguez

Fecha: jueves, 18 de junio de 2015
Hora: 3:30 pm, Hora de la costa del Pacifico de Sudamérica (Bogota, GMT-05:00)
Ubicacion:  https://eval-es.webex.com/eval-es-sp

9 Afadir a mi calendario Editar

Pasos para invitar a sus alumnos a una sesién de WebEx planificada:

1. Ingrese a su correo de la universidad con la cuenta con la que usted inici6 sesién en WebEx.

Busque y seleccione el mensaje que le envio WebEx con la invitacién a la sesién.

Atencidn: WebEx le envia dos mensajes de correo. Uno de los mensajes tiene la informacion para
gue usted ingrese a la sesion y el otro mensaje tiene la informacion con la invitacidn para sus
estudiantes. Este segundo mensaje lo identifica porque en el asunto debe iniciar con el siguiente

mensaje: “Reenviar a los asistentes...”

La informacidn de este segundo mensaje es la que debera copiar y enviar a sus estudiantes ya sea
mediante una noticia en D2L o envidandoles un mensaje por el correo interno del D2L.

3. Copie lainformacion del mensaje que inicia con el siguiente texto “**** Puede enviar este correo
electronico de invitacidn a los asistentes ****” y compartala con sus estudiantes para que puedan
acceder a la sesién de videoconferencia que usted ha planificado. .

4. Se recomienda que publiqué la invitacion el dia anterior a la clase de videoconferencia y descarte la

noticia después de que su videoconferencia finalice.
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Ingrese a su correo de la universidad, busque y copie el
mensaje de invitacion a su sesion planificadaen WebEx.

Jjueves 18/06/2015 15:36
messenger@webexlcom
(Reenviar a los asistentes) Invitacion para una sesién de capacitacion: 201430-1234 - Myriam Rodriguez - Clase 1

To Myriam Rodriguez

**** Puede reenviar este correo electrénico de invitacién a los asi T

Hola ,
Myriam Rodriguez lo invita a participar como un asistente en la siguiente sesién de capacitacidn en linea:

Tema: 201430-1234 - Myriam Rodriguez - Clase 1

Organizador: Myriam Rodriguez

Fecha: jueves, 18 de junio de 2015

Hora: 3:30 pm, Hora de la costa del Pacifico de Sudamérica (Bogotd, GMT-05:00)
Nimero de la sesién: 849 683 951

Contrasefia de la sesidn: 1234

Para entrar a la sesién de formacién

1. Vaya a https://eval-es.webex.com/eval-es-sp/k2/].php?MT]
2. Introduzca su nombre y direccién de correo electrénico.

3. Introduzca la contrasefia de la sesién: 1234

4. Haga dlic en "Entrar”.

5. Siga las instrucciones que aparecen en pantalla.

Para ver en otras zonas horarias o idiomas, haga dlic
H al- s-sp/k2/j.php?MTID

en el enlace
.webex.co al-e 0 2 86

=tc0d7d2a

Para entrar en la sesidn por teléfono dnicamente

Utilizar solamente VoIP

Vista de la ventana de un elemento nuevo en Noticias en D2L

Encabezado =

Enlace para ingresar a la clase 1 por videoconferencia
Contenido *
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Myriam Rodriguez lo invita a participar como un asistente en la siguiente sesién de capacitacién en linea:

Tema: 201430-1234 - Myriam Rodriguez - Clase 1

Organizador: Myriam Rodriguez

Fecha: jueves, 18 de junio de 2015

Hora: 3:30 pm, Hora de la costa del Pacifico de Sudamérica (Bogotd, GMT-05:00)
Nimero de la sesién: 849 683 951

Contrasefia de Ia sesidn: 1234

Para entrar 2 la sesién de formacién

1. Vaya 2 https://eval-es.webex.com/eval-es-sp/k2/1.php?M
2. Introduzca su nombre y direccion de correo electrénico.
3. Introduzca la contraseiia de |a sesidn: 1234
4. Haga clic en "Entrar”,

& Qina lac ingtriicrinnac ane anaracen an nantalla

Disponibilidad

Mostrar fecha de inicio
(V] Mostrar siempre fecha de inicio

Si no est seleccionads, la fecha de inicio serd visible solo en la herramienta Noticies para los usuarios con permisos para editar noticias.

Fecha de inicio

e Publiqué una noticia en su curso en
GeEnGT D2L con la invitacion a la sesion de
Quitar elemento de noticias en funcién de la fecha final Vi d €0oco nfe ren Ci a q ue usted
19/06/2015 00:00

Ecuador - Guavaaul planifico en WebEx.

e P e

Pasos para listar, editar o eliminar una sesion de WebEx:

1. Para listar las sesiones de videoconferencias que usted ha creado en WebEx, debe iniciar sesidn en
WebEx y pulsar en la pestaifia Mi WebEx. Usted puede seleccionar si desea ver todas las reuniones o
aquellas de una fecha especifica.

2. Enlaventana que se despliega pulse en el nombre de la sesion.

3. Sinecesita editar una sesién de WebEx pulse en el botdn Editar o pulse en el botdn Eliminar para
eliminarla.
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Mis reuniones Espaiiol latinoamericano : Hora de Bogota

i Mis reuniones de WebEx )

Mis computadoras

Mis archivos

Mis contactos Diarias Semanales Mensuales Todas las reuniones
Mi perfil

Buscar reuniones en la agenda por fecha, organizador, tema o palabras:
Preferencias

s 14.06.2015 hasta = 19.09.2015 Buscar
Mis informes
Capacitacion Las reuniones que usted organiza | ¥ Mostrar reuniones pasadas
Soporte
Fechay hora Tema Tipo O © O
15 de jun de 2015 11:30 am  Insigths 0280 Capacitacion N/C N/C N/C Iniciar

201430-1234 - Myriam
18 de jun de 2015 3:30 pm Capacitacion N/C N/C NC [ENNER
Rodriguez

® 19 de jun de 2015 2:45 pm | 201430-1234-Myriam (@48 Capacitacion N/C N/C N/C Entrar

Cancelar reunion

udes rechazadas

Informacion de la sesion: 201430-1234 - Myriam
Estado de la sesion: Sin inicio
Fecha de sesion: jueves, 18 de junio de 2015
3:30 pm, Hora de la costa
Hora de inicio: del Pacifico de Sudamérica
(Bogota, GMT-05:00)
Duracién: 1 hora 30 minutos
Presentadores: Myriam Rodriguez
Descripcion:
Agenda:
Numero de sesion: 849 683 951
Contraseiia: 1234
Clave de organizador: 423625
Audioconferencia: Utilizar solamente VolP
Nombre del organizador: Myriam Rodriguez
Correo electrénico del i mrodriguez@usfq.edu.ec
Datos de SCORM: SCORM1.2 SCORM 2004
Material del curso: (Ninguno)
Prueba: Afiadir prueba
Al entrar en esta sesion, acepta las Condiciones del servicio y la Declaracion de privacidad de Cis
i Editar Eliminar | Aiiadir a mi cale

Primeros pasos que debe realizar cuando ingresa a su videoconferencia el dia de la clase:

1. Inicie sesidn en WebEx. Pulse en la pestafia Training Center.
2. Enforma predeterminada se listan las sesiones que tiene planificadas en la fecha actual en la
seccion Sesiones en directo.

3. Para que ingresar a una sesion planificada, pulse en el botdn Iniciar que aparece junto al nombre de

la sesion o pulse en el nombre de la sesion.
4. Enlaventana que se despliega pulse en el botdn Iniciar ahora.

Nota: Si es la primera vez que ingresa a WebEx en su computador, acepte que se instale un plug-in

en su navegador.
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Sesiones en direct 2

Sesiones grabadas
Sesiones no listadas

v Organizar una sesion
Planificar capacitacion
Sesion instantanea
Laboratorio de practicas
Biblioteca de pruebas
Mis grabaciones de

capacitacion

v Configuracion

Sesiones en directo

Mi WebEx

Buscar sesiones en la agenda por organizador, tema o palabras:

Hoy | Proximas |

Buscar

Diarias | Semanales | Mensuales

jueves, 16 de julio de 2015 10:02 am

) Mostrar sesiones pasadas

Horaw

- En curso

3] 9:00 am

- Planificadas
8:00 am
10:00 am

7] Sélo mostrar sesiones que requieran inscripcion

Tema

Capacitacién Solver

Presentador

Manuel Reyes Valencia

Liliana Bautista

Myriam Rodriguez

Duracién

2 horas

4 horas

1 hora

Informacion de la sesion: 201430-1234 - Myriam Rodriguez - Clase 1

Estado de la sesion:
Fecha de sesion:

Hora de inicio:

Duracion:
Presentadores:
Descripcion:

Agenda:

Numero de sesion:
Contrasefa:

Clave de organizador:
Audioconferencia:

Sin inicio

jueves, 18 de junio de 2015
3:30 pm, Hora de la costa
del Pacifico de Sudamérica
(Bogota, GMT-05:00)

1 hora 30 minutos

Myriam Rodriguez

849 683 951

1234

423625

Utilizar solamente VolP

Iniciar sesion ahora

Para comenzar su sesion de capacitacid

Comenzar ahora.

Espaiiol latino

5. Unavez dentro de la sesion, WebEx le presentara la ventana de Inicio rapido.

-
iy
5

ifi Completo

6. Sisu conferencia la cred con Voz sobre IP le debe aparecer Conferencia de voz con el visto en
conectado. Sino la cred asi se presentara un mensaje para que conecte una llamada de audio al

computador. Sino se conecta al audio no podrd hablar ni escuchar la conferencia.

7. Enforma predeterminada se muestran el panel de participantes y el panel de chat. Usted puede
mostrar y ocultar estos paneles como también los paneles de grabacion., el panel de preguntasy
respuestas (P&R) y el panel de preguntas de sondeo.

Nota: Los estudiantes tendrdn acceso a estos paneles siempre y cuando no estén ocultos. De
manera que si necesita que los estudiantes puedan publicar sus inquietudes en el panel de

preguntas y respuestas (P&R), usted lo debe mostrar pulsando sobre el icono respectivo.

Para que usted no tenga que estar activando los micréfonos de sus alumnos cuando van a tomar la
palabra se recomienda que les indique que apenas ingresen a la sesidn silencien sus micréfonos. Si
usted silencia a todos los participantes, el estudiante ya no podra por si solo activarlo y deberd
realizarlo usted.
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Archivo Editar Compartir Ver Audio Participante Sesién Breakout Ayuda

e

sesion de capacitacion de Myriam Rodriguez @ Grabar
Tema: 201430-1234 - Myriam Rodriguez - Clase 1

&

Conferenda de voz Invitar y enviar recordatorio
(Conectado) J

E Compartir mi escritorio v

[[}4 Terminar sesién de capacitacion |

rarucipantes

Hablando:

¥ Miembros del panel: 1

[ ] 0 Myria... (organizador, mi equipo) [E]

¥ Asistente: 0

g4 ¢ X 4 » 6 - & ¢
@ * Convertiren ... [EJ@II| |

Enviar a: | Todos los participantes ./ ‘

Webex N.° de sesion: 849 683 951 Una conferencia de voz integrada esta en curso.

Primero seleccione u rticipante en el menu [ Enviar I
Enviar a, escriba el mensaje de chat y envielo )

$ Hablr B  Conectado © [ ‘el



Pasos para realizar la prueba de audio de su computador:

1. Pulseenla opcién Audio que se presenta en Archivo  Editar Compartir  Ver Participante  Sesion Breakout Ayuda

menu de herramientas de WebEx. et R WL — I
e -T », -0~ y 2‘ Prueba de audio del altavoz/micréfono...

Conferencia de voz integrada

2. Seleccione la opcién Prueba de audio.
3. Pulse en Prueba y escuche un audio de

WebEx.
4 Luego mire que al hablar se muestre (%] Prueba de audio del altavoz/micr6fono
actividad en su micréfono. Ajuste de ser e
necesario el volumen de sus audifonos y Selecrione un altavoz para probar:
micréfono 4 [Speakers (righ Definition Audio Device) | | [ Prueba \B
5. Pulse en la opcidén Aceptar para finalizar la Compruebe que el volumen ests alo:

-1

&

prueba de audio. =

Nota: Micréfono
8 Seleccone un micréfono para probar:
4

[ Microphone (High Definition Audio Device| + |

Se recomienda que tanto usted como sus alumnos

tengan audifonos para que no se produzca eco y Hable en el micr6fono  ajuste el volumen hasta que la
. .. barra verde se mueva al rango bueno.
ruido que moleste a los participantes.
o (4]

= ] +

Ajustar el volumen automaticamente

Y| Aceoter |

Pasos para habilitar una pizarra en blanco:

En forma predeterminada cuando usted ingresa a una sesién de videoconferencia solo se muestran las pestafias
de Inicio rapido y de Informacion de su sesion de videoconferencia. Usted puede cargar y compartir
documentos sin necesidad de contar con una pizarra en blanco. Si usted necesita tener acceso a una pizarra en
blanco, debe realizar los siguientes pasos:

1. Enlabarra de menu de la sesidn, pulse en el menu Compartir.
2. En menu desplegable que se presenta pulse en la opcién Pizarra blanca.

v

Archivo Editar Compartir  Ver Audio Participante Sesion Breakout Ayuda Archivo Audio Participante Se

Inicio rapido Informacion d... L Inicio rapido Mi gscritorio Ctrl+Alt+D

Archivo (incluye video)... Ctrl+Alt+O

Aplicaciéon 4

sesién de capacitacion de Myriam Rodriguez sesion de cap) 2 Ctri+ AltsN
Tema: 201430-1234 Myriam Rodriguez Clase 1 Tema: 20| |contenidoweb..
Explorador web

Computadora remota...

Ventana de mi sesion

3. WebEx creard una nueva pestafia con el nombre Pizarra blanca. Alli usted podra escribir a mano alzada,
digitar texto entre otras opciones.



Inicio rapido Informacion d... Pizarra blanca e’

BET  -0-2-BW-5- @ g

W En forma predeterminada el puntero se presentanen

forma de flecha pero podemos cambiarlo a puntero laser.

Para escribir a mano alzada podemos hacer uso del [apiz
o del resaltador. Antes de escribir seleccionamos el color.

- Para eliminar un texto u objeto dibujado seleccionamos el
borrador y luego pulsamos sobre el objeto que deseamos eliminar.

|« [o .1, Podemostener mas de una pagina en la pizarray con
esta barra de navegacion nos desplazamos entre ellas.

Pasos para cargar y compartir presentaciones u otros documentos en su sesion:

Usted puede cargar diversos documentos en una sesidn de WebEx. Cada documento que usted suba se
coloca en una nueva pestafia en WebEx. Esto le permitird mostrar a los alumnos diversos documentos.
Para cargar por ejemplo una presentacidon de Power Point, pulse en el menu Compartir.

Pulse en la opcidn Archivo (Incluye video). Los formatos de archivos que usted puede cargar mediante
esta opcion son: Power Point, pdf, imagenes y videos en formato mp4. Los archivos en formato Word,
Excel y otras aplicaciones deberan compartirse mediante el menu Compartir y la opcién Compartir mi
escritorio como lo veremos mas adelante.

Seleccione su archivo de presentacion (doble clic) y carguelo a WebEx. Una vez finalizado el proceso de
carga, WebEx presenta el documento en una nueva pestana.

Pulse en la pestafia para acceder al documento y mostrarlo a los estudiantes. Al igual que en una pizarra
blanca usted podra hacer uso del puntero, del resaltador y escribir texto o realizar trazos a mano alzada.
Para recorrer la presentacién pulse en la flecha de la barra de navegacidon de la pizarra.

Archivo  Editar [er Agdio Pancjpante Sesion Breakout Ayuda
Inicio rapido | Mi escritorio Ctrl+Alt+D ppt trabajo W...
SN P ) Archivo (incluye video)... Ctrl+Alt+0

Aplicacion

Pizarra blanca ook I 8 Downloads Z| - &k B

Contenido web... [7] Name Date modified Type A
B masPasswords 15/06/2015 8:51 Micros
|| online learning studies 16/06/2015 15:29 Text D
| Participantes Capacitacion en blanco 15/06/2015 8:44 Micros

! (3| ppt trabajo WebEx é 18/06/2015 17:15 Micros

Explorador web

Computadora re

Ventana de mi ses|

<

File name: Ippt trabajo WebEx l] Open I

Files of type: ITodos los archivos (*.%) El Cancel




Pasos para activar el chat entre todos los participantes:

En forma predeterminada cuando sus alumnos ingresan a una sesion de videoconferencia pueden escribir
en el chat mensajes que sélo son visibles por usted o por un participante con el rol de presentador. Si desea
activar que los estudiantes puedan seleccionar que sus mensajes sean publicos y cualquier participante lo
pueda ver debe realizar los siguientes pasos:
1. Enlabarra de menu de Web pulse en la pestaia Participante.
2. Enelmenud que se despliegue, pulse en la opcidn Asignar privilegios. Se despliega la ventana de
Asignar privilegios.
3. Enla seccién Comunicaciones debe pulsar en la casilla para activar la comunicacién entre Todos los
asistentes.
4. Pulse en el botdn Aceptar para guardar los cambios. Este proceso lo debe realizar siempre que
inicie una nueva videoconferencia.

Archivo  Editar

Compartir  Ver Audio {q] Sesion  Breakout Ayu

Ctrl+M

Seleccione los privilegios que desee asignar a todos los asistentes:
Inicio rapido Informacion d...

Documento Ver
T ~ -0~ p ~ - I Guardar [V Anotar ¥ Nimero de asistentes | Miniaturas
i I Imprimir [V Lista de asistentes [~ cyalquier pagina
[™ Cualquier documento
v Silencio al entrar
) i ) Sesion de capaditacion
Invitar y enviar recordatorios...
[V Enviar video ™ Grabar la sesién
2 Asignar privilegios... Ctrl+K
[V Controlar aplicaciones, explorador [ Compartir documentos
Cambiar funcién a » web o escritorio compartidos de
forma remota
Buscar participante... Ctrl+F i
Comunicaciones
P asos F E ’ | [¥ Conversar con: [V Sesiones de breakout con:
[V Organizador [V Organizador
¥ Presentador ¥ Presentador
[V Miembros del panel ¥ Miembros del panel
[V Todos los asistentes 3 [” Todos los asistentes
[~ Todos los privilegios de asistente il

Nota: En WebEx el panel de preguntas y respuestas puede ser utilizado por el alumno para publicar todas las
inquietudes y preguntas que le surgen sobre el tema tratado de forma de separar conversaciones mas
generales que pueden tener lugar en el chat general.

Usted deberd monitorear las publicaciones de mensajes si utiliza el panel de chat y el panel de preguntasy

respuestas. Recuerde que el alumno no podra publicar si el panel no esta activo.

Pasos para grabar una sesion de WebEx:

Ingresé a una sesion de WebEx y realice la prueba de audio y cargue su presentacién. Aseglrese que sus
alumnos le puedan escuchar. Pidales que pongan una carita feliz si le estan escuchando. Solo en el
momento en que va a dar a inicio a su clase inicie el proceso de grabacion.

1. Pulse en la pestafia REC para mostrar el panel de grabacion.

2. Pulse en el boton rojo para empezar a grabar.

3. Cuando termine su clase, pulse en el boton de parar en el menu de grabacion.

4. Pulse en el botén Detener grabacién para confirmar.



v 2% participantes

Hablando:

) - . . = .2
(W) C)’ Myr... (organizador, mi equipo) - | Y (") Detener grabacion

¢Esta seguro de que desea detener la grabacion? Si reinicia la grabacion en otro
momento, se creard otro archivo diferente de grabacion.

Si, en cambio, desea pausar la grabacidn, haga dic en el botdn Pausar grabacién del
panel de la grabadora.

v [@ Grabadora 2 X
® |

™ No volver a mostrar este mensaje.

Pasos para acceder a una sesién de WebEx grabada:

1. Siusted grabd una sesién de videoconferencia, debe ingresar a WebEx y pulsar en la pestafia de
Training Center. En el menu lateral de navegacién pulse en la opcidn Mis grabaciones de capacitacion.
Aparecera una lista con las sesiones que tenga grabadas.

2. Paraver el enlace de la grabacién para copiarla y enviarles por el D2L a sus alumnos, pulse el nombre de
la sesion grabada. Se abrird una nueva ventana. Seleccione y copie la direccidn que aparece
identificada como: “Enlace de transmision de grabaciones”.

3. Sidesea puede enviarse un correo con la sesién grabada. Para ello pulse en el icono de correo que se
encuentra a la derecha del nombre de la sesién grabada. Se abrird una nueva ventana para que ingrese
la direccién del destinatario del mensaje. Usted puede ingresar su direccién de correo personal y
adicionalmente dejar marcada la opcidon para que le llegue una copia del mensaje al correo de la
universidad. Revise en su correo el mensaje de WebEx con la grabacién. Copie todo el mensaje.

Ingrese a su curso en D2L y escribales a sus alumnos un mensaje de correo o un elemento de noticia con la
direccion de la sesion grabada.

- organizaruna sesion ~ MiS grabaciones de capacitacion

Planificar capacitacion

Buscar Total de 1 grabaciones

Sesion instantanea

Tema

Presentador Tipo Fecha « Tamafio” Duracién Formato
prueba-20150703 | Myriam .
Rodriguez Privada 3 de julio de 2015 106.69 KB 11 minutos ARF L3
2

@ desactivado

capacitacion

Afiadir una grabacién # Inscripcion obligatoria (&) Contrasefia necesaria

Compartir Mi grabacién

,.mymxzmu.m

Informacién de grabacién: prueba-20150703 2129-1

Autor: Myriam Rodriguez

Direccion de correo electrénico:
Ultima modificacién:

Fecha:

Duracioén:

Descripcion:

Agenda:

Tamafio del archivo:
Contrasefa:

Ver/Descargar:

Datos de SCORM:

Enlace de transmision de grabaciones:

Descargar enlace de la grabacién:

rs.myriam@gmail.com
viernes, 3 de julio de 2015 4:44 pm
viernes. 3 de julio de 2015

11 minutos
Seleccionar destinatarios
¥ Enviarme una copia del correo electronico
106.69 KB Su m""“':..
No necesario (o?c ona):

La siguiente grabacién se enviara a los destinatarios
prueba-20150703 2129-1

Los asistentes pueden ver y descargar esta grabac ion ?

3 de julio de 2015, 4:44 pm Hora de Bogota

Duracion: 11 min
e Sacols



