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1. COMPTE: OPCIONS | PARAMETRITIZACIO DE LA SALA

Connectar al portal web corporatiu:

https://dipta.webex.com

Obrir sessi6é d'organitzador amb les credencials de gestors de la sala.

e

'éll's'cll‘;' Webex Para Diputacié Tarragona

= Espaiiol » Iniciar sesion
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Unirse a una reunion o

ntroducir la informacion de la reunior

Fig. 1.1 Portal corporatiu de videoconferéncies

1.1. APLICACIO D'ESCRIPTORI

Podem descarregar l'aplicacio d'escriptori des del portal Webex corporatiu, un cop

autenticats, a la barra de menus de I'esquerra seleccionant «Descarregas».

Es el primer que apareix a la llista «Aplicaciéon de escriptorio Cisco Webex

Meetings» i polsant «Descargar».

Q) Inicio Q. Buscar reuniones y grabaciones @ Espaniol de Espans
&) Reuniones Aplicacion de escritorio Cisco Webex
(© Grabaciones Meetings
&t Preferencias [ La aplicacién de escritorio de Webex Meetings le permite iniciar
reuniones y unirse a ellas de forma rapida y sencilla. Pueds iniciar
Do) Datos reuniones y unirse a ellas desde la aplicacién de escritorio o hacer clic en
un botén para planificar una reunicn desde su aplicacion de calendario.

(?) Soporte A partir de Ia versién 39.10, Ia aplicacién de escritorio de Webex
L Meetings dejaré de incluir las integraciones con Microsoft Outlook,
b Descargas C Microsoft Office, IBM Lotus Notes u otras aplicaciones. Al instalar la
versién mas reciente de la aplicacién de escritorio de Webex Meetings,

cualquier version anterior de dichas integraciones se desinstalara. Para

O Comentarios

instalar dichas i i ; i de
de Cisco Webex.

Descargar

Fig. 1.2 Menu de descarregues
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1.2. CANVIAR LA DENOMINCIO DE LA SALA

Podem accedir des del navegador o des de I'aplicacié d'escriptori:

* Des del Navegador web, des del panell «Preferencias» del menu de

I'esquerra, i seleccionant «Mi sala personal»

+ Des de client a «Configuracion» E > «Preferencias» > «Mi Sala
Personal» > «Editar mi Sala Personal en Sitio de Webex» (que ens

redirigira automaticament al navegador web)
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Podrem definir el nom que es visualitzara de la sala personal i de I'enllag d'accés.

) Reuniones General Mi sala personal Audio y video Planificacion

@ Grabaciones Nombre de sala personal Sala Dipta 02 «

ﬂ Preferencias El nombre de la sala personal debe tener entre 1 y 128 caracteres

I]n|] Datos Enlace de la sala personal https://dipta.webex.com/meet/ sala02 «

@ Soporte PIN del organizador: (i) 1481

Ll D Su PIN de organizador debe tener exactamente 4 digitos. No puede contener digitos secuenciales,

—_— escargas como 1234, ni repetir el mismo digito 4 veces, por ejemplo, 1111

D Comentarios Bloquee automatico: (1) Blog mi sala automati e 0 minutos después de que empiece la
reunién para que nadie pueda entrar hasta que les admita

Notificacicn: @ Notificarme por correo electrénico cuando entre alguien en mi lobby de sala

personal mientras estoy fuera

Fig. 1.3 Menu configuracié de sala personal

Archivo Editar Compartir VWer Audio Participante Reunién Ayuda

Partic
o} © Sala Dipta 02 « R

Q

5[50

S0 D

0y

V el o
Fig. 1.4 Vista del nom de la sala

NOTA: En les reunions planificades, sera el titol de la reunio el que es visualitzara
enlloc del nom de la sala personal.
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1.3. CANVIAR LA INFORMACIO DEL PERFIL

Des d'aqui podrem canviar la informacié que apareixera com a nom d'assistent i

icona d'usuari.

1]
= I i H - . -
1) Per canviar-la anirem des del Navegador a «Sala» > «Mi Perfil» i polsem «Editar
©
E mi perfil»
=
°
J
[
5 B .
- A Q. Buscar reuniones y grabaciones ® Espana = Sala ~
L * :
(=] o Mi perfil
® Mi perfil de Webex Cerrar la sesién
' &

m

Sala Dipta 02 ) sala02@dipta.ci

Editar mi perfil «

Fig. 1.5 Menus per editar el perfil.

Dl @ |

8 sala02@dipta.c:

Ens obrira una finestra nova on podrem canviar el nom a mostrar a les reunions a la
lista d'assistents, el nom i cognoms personals (el correu electronic no es pot

modificar) o polsant sobre la icona podrem canviar la imatge de perfil.

< Configuracion de la cuenta

Informacion personal

Nombre de visualizacidn Sala Dipta 02 «

Nombre y apellidos Sala Dipta 02

Correo electrénico sala02@dipta.cat

Fig. 1.6 Opcions del perfil.

Un cop fets els canvis, tancar la finestra.
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1.4. CANVIAR LA CONTRASENYA

Per canviar-la anirem des del Navegador a «Sala» > «Mi Perfil» i polsem «Editar

mi perfil»
[}
s
)
E A Q. Buscar reuniones y grabaciones @ Espafia = Sala A
E Q Mi perfil
0 Mi perfil de Webex Gerrar la sesion
v ©
(o]
| @
=
Q

=
S
=

Sala Dipta 02 &) sala02@dipta.ci

Editar mi perfl «

Fig. 1.7 Menus per editar la contrasenya.

&
Ok @ |

L sala02@dipta.ci

Des d'aqui, a la part inferior de la finestra que s'obra, podem canviar la contrasenya

de la compte de Webex.
Les contrasenyes hauran de complir els segients requisits de seguretat:

» Tenir almenys 8 caracters (i com a maxim 256)

« Tenir com a minim una minuscula (a, b, c, ...)

* Tenir com a minim una majuscula (A, B, C ...)

* Tenir com a minim un numero (1,2 ,3 ...9

« Tenir com a minim un caracter especial ( |{@#$%"&*()-_=+[|{}I;:,.<>/?)
* No pot contenir ni el nom ni I'adreca de correu del compte

Administracion de la cuenta
Contrasefia Actualice la contrasefia de su cuenta «

Dispositivos Administrar todos los dispositivos conectados a la cuenta de Cisco

Fig. 1.8 Editar la contrasenya.
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Des d'aqui, al apartat «Dispositivos», també podem veure i desconnectar els
dispositius on hagim utilitzat la compte de Webex durant els dltims 30 dies, i ens

hagi pogut quedar «penjada» o amb la sessio oberta.

Sesiones recientes

Los dispositivos que han estado activos en la cuenta durante los Gltimos 30 dias o que tienen una sesidn iniciada.
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FINALIZAR SESION

B Cisco Webex Meeting Desktop App for Windows  last used 3/30/20 9:45 AM

FINALIZAR SESION

B cisco Webex Meeting Desktop App for Windows ~ last used 4/6/20 1119 AM

Bl webex ios last used 3/24/20 5:47 PM  FINALIZAR SESION

Fig. 1.9 Gesti6 de sessions
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2. CREAR REUNIONS

2.1. INICIAR REUNIO PERSONAL

(1]
§° 2.1.1. L'organitzador
B
] . . L .
s Polsar al navegador o al client d'escriptori «Iniciar reunién»
‘S
"é_ S'obrira la finestra de configuracio prévia, on podrem:
Q Q Cisco Webex Meetings @ X
Sala Dipta 02
Fig. 2.1
Finestra configuracio
— previa
' SO |

* o @ Iniciar reunién
5] Usar sistema de video ) Usar el ordenador para audio» & Configuracion

» activar o desactivar el microfon i/o la camera

+ des de I'opcid «Consiguraciéon» (cantonada inferior dreta)
o seleccionar quin altaveu, micréfon o camera del equip utilitzar
o fer proves d'audio, amb la barra de so o el boté «Prueba»

o definir el volum base amb la barra de volum.

Altavoz

Fig. 2.2
Menu Configuracié

Usar configuracion del sistema (.. Prueba

| Usar configuracién del sistema (Realte...
Altavoces (Realtek High Definition Aud...
Micréfono
Usar configuracion del sistema (Realtek High...

barra de so
barra de volum

Ajustar volumen automaticamente
% Configuracién

Quan tinguem la configuracié desitjada iniciem la reunié polsant «Iniciar reunién»
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2.1.2. Els assistents

Els assistents podran unir-se pel navegador web o pel client d'escriptori amb I'enllag

web que tenim definit a les opcions de la sala’:

https://dipta.webex.com/meet/xxxxxxx

xxxxxxx@dipta.webex.com
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Amb Client d'Escriptori

Obrir I'enllag de la sala al navegador web, i descarregar i instal-lar el client, si no el

éD

teniem.

alvaln pora
5 e P > oiputacisTanagons

x
Sala Dipta 02 ©

Q

Instale la aplicacién Cisco Webex Meetings y empiece a
colaborar. Relinase cara a cara. Defde dondequiera
que este.

£Esté esperanda a que se descargue la aplicaci

Fig. 2.3 Pantalla de descarrega

Fig. 2.4 Instal-laci6 del client

S'obrira una nova finestra on ens demanara presentar-nos, aquestes seran les

dades sobre l'assistent que veuran els altres participants a la sala i ens

identificaran.
Q Cisco Webex Meetings & x O Clscoiebex Meztings @ x
Sala Dipta 02 Sala Dipta 02
Introduzca su informacién
Participant
partidpant@dipta.caf
°
Siguiente
Na tiene una cuenta? Iniciar sesién
00
Al 5] Usar sistema de video 4} Usar el ordenador para audio v ) Audio remoto
Fig. 2.5 Finestra per presentar-se Fig. 2.6 Finestra configuracié previa

' veure pagina 2 del manual: denominacio de la sala.

7
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S'obrira la finestra de configuracio prévia, on podrem:

* activar o desactivar el microfon i/o la camera

* des de l'opcié «Consiguracion» (cantonada inferior dreta)
o seleccionar quin altaveu, micréfon o camera del equip utilitzar
o fer proves d'audio, amb la barra de so o el boté «Prueba»

definir el volum base amb la barra de volum.

[¢]

Altavoz

Usar configuracion del sistema (.. v Prueba

| Usar configuracién del sistema (Realte...

Fig. 2.7

Altavoces (Realtek High Definition Aud...
Menu Configuracié

Micréfono
Usar configuracion del sistema (Realtek High... v

barra de so
barra de volum

Ajustar volumen automaticamente
@ Configuracion

Quan tinguem la configuracié desitjada iniciem la reunié polsant «Unirse a la
reunion»
Si I'organitzador no ha iniciat la reuni6 o esta la sala bloquejada, ens sortira un

missatge d'espera.

SO

Fig. 2.8
Sala personal de Sala Dipta 02 Finestra de sala d'espera

Gracias por esperar. Empezaremos la reunién cuando se una el
organizador. ; Desea informar al organizador de que esta en espera?

Matificar al organizador

NOTA: Qualsevol que tingui o conegui la direccié de sala pot unir-se en qualsevol moment
a la reunio, encara que no hagi sigut invitat.
Per tant es recomana bloquejar la sala? un cop estiguin tots els invitats presents.

2 veure
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Amb Navegador web (en Firefox versi6 74.0)

Obrir I'enllag de la sala al navegador web, i cancel-lar la descarrega del client que

ens ofereix i obrir l'enllag que apareixera «Unase des de su navegador».

alln A b :
clsco Webex o Diputacié Tarragona

Seesta obrintwebex.exe x

Sala Dipta 02 ©

Heu triat obrir
[ webex.exe

que és: Binary File
des det https://diptaswebex com

Voleu desar aquest fitcer?

Instale la aplicacion Cisco Webex Meetings y empiece a
colaborar.

¢ Tiene problemas para descargar la aplicacic’:v{) Unase desde su navegador. ]

4 Estd esperando a que se descargue la aplicacién? Descérguela de nuevo,

Fig. 2.9 Pantalla de descarrega

S'obrira una nova finestra on ens demanara presentar-nos, aquestes seran les
dades sobre l'assistent que veuran els altres participants a la sala i ens

identificaran.

S'obrira la finestra de configuracio previa, i ens demanara permisos per accedir i

operar amb la camera i microfon.

B 4 B https:/dipta.webex.com webappng/sites/dipta -
Biica - Voleu permetre que dipta.webex.com utilitzi la [cS
camera?
Camera per compartin: 2
' TOSHIBA Web Camera - HD -
Sala Dipta 02 [ ]
Hoho permets
Fig. 2.11 Alerta permisos camera
Intreduzea su informacién
[Bu nombre completo
Direceion de correo electranico & ¥ https://dipta.webex.com/webappng/sites/dipta/me .
=n ' Voleu permetre que dipta.webex.com utilitzi el MAG
U micrafon?
¥a tiene una cuenta? Inichar sesidn

Micrafon per compartir:
[ Micréfono (Realtek High Definition Audic) -] 02

Fig. 2.10 Finestra per presentar-se

Fig. 2.12 Alerta permisos microfon
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Sala Dipta 02

=) Fig. 2.13
Finestra configuraci6 previa
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Unirse & la reunién

57 Usar sistems de. 4 Uso del ordenador para el audio «

@.

Quan tinguem la configuracio desitjada iniciem la reunié polsant «Unirse a la
reunion»
Si l'organitzador no ha iniciat la reunio o esta la sala bloquejada, ens sortira

un missatge d'espera.

SO

Fig. 2.14
Sala personal de Sala Dipta 02 Finestra de sala d'espera

Gracias por esperar. Empezaremos la reunién cuando se una el
organizador. j Desea informar al organizador de que esta en espera?

Natificar al organizador

IMPORTANT: Qualsevol que tingui o conegui la direccié de la sala pot unir-se en qualsevol
moment a la reunio, encara que no hagi sigut invitat.
Per tant, es recomana bloquejar la sala® un cop estiguin tots els assistents.

3 veure
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2.2. PLANIFICAR UNA REUNIO

2.2.1. L'organitzador

Polsar al navegador o al client d'escriptori «Planificar».
Introduirem les dades basiques de la reunio:

* «Tema de la reunién» Titol de la reunid.
» «Contrasena de la reunién» si no es té l'enllag especific a la reunid,
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s'utilitza per accedir des del portal corporatiu amb I'id de reunio.
» «Fechay hora» Dia i hora previstos.
* «Asistentes» Llistat de direccions de correu dels convidats a la reunio, per

enviar-los una invitacié amb les dades de connexio.

Un cop definida, polsem el boto «Planificar» i quedara guardada. Si es planifica per

ara mateix, enlloc de planificar, ens ofereix iniciar-la directament amb «Iniciar»

Reunio Formacio D7 U

Organizado por Sala Dipta 02
00:05 - 01:05 | jueves, 9 abr. 2020 | (UTC+02:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

Iniciar una reunion v

Informacion de la reunion

Enlace de la reunion: https://dipta.webex.com/dipta
/j.php?MTID=m64f4199c6c0938a732e24d75fda94d9f

Nimero de reunion: 144 967 752

Contrasena: 2rmW.JjmGG22 (27695564 a través de sistemas de video)

Clave de organizador: 129237

Fig. 2.15 Informacié reunié planificada

Per iniciar-la o modificar-la ho podrem fer des del navegador a la pestanya
«Reuniones». O iniciar-la també des de «Préximas reuniones» des del client

d'escriptori, o des de I'enllag rebut per correu electronic.

11
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M Reuniones
Reuniones i
(@) Grabaciones ClEn==rr
&F  Preferencias
Mis reuniones ~ | 0zmarzozo - oroazazo v Mostrar reuniones anterioras
0oll Datos
| 00:05 - 01:05 Reunio Demo ..
(@ Soporte S0 Iniciar
jue., 2 abr. Sele Dipta 02
' Descargas

Fig. 2.16 Vista reunions planificades en navegador

Fig. 2.17
Vista reunions planificades
en aplicacié d'escriptori

Proximas reuniones

jueves, 02 de abril de 2020 [&]
Mo tiene ninguna reunién.

jueves, 09 de abril de 2020

0:05 Reunio Formacio @
1:05 Sala Dipta 02

Per iniciar la reunid polsar «Iniciar», s'obrira la finestra de configuracié prévia i

podrem comengar la reunié polsant «Iniciar reunién»

Q Cisco Webex Meetings @ x

Reunio Formacio
0:30 - 2:30

S0

e @ Iniciar reunién

5] Usar sistema de video 4} Usar el ordenador para audio v €|) Realtek High Definition A.

2.2.2. Els assistents

Fig. 2.18
Finestra configuracié préevia

per exemple:

IMPORTANT: L'enllag de connexié a les sales personals no és valid per connectar
a les planificades. Només si pot connectar per I'enllag especific.

htty

Sala Dipta 02 le invita a unirse a esta reunion de Webex.

Nimera de reunién (codigo de acceso): 149 100 025
Contrasefia de la reunion: wlU3Aphd2ip9 (98327432 a través de sistemas de video)

EIS aSS jueves, 2 abril de 2020

0:30 | (UTC+02:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris | 1 Hora

Unirse a la reunion

Unirse per teléfone

I'enllag

Utilizar solamente VolP

Unirse desde una aplicacién o sistema de video
Marcar 149100025@dipta. webex.com

También puede marcar 62.109.219.4 & introducir su nimero de reunién.

Unirse i i Lyne o Mi Skype
Marcar 145100025 dipta@iync. webex.com

Bd165a719701b6a33d778950

c introduit pels assistents amb
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Fig. 2.19
Invitacié per correu electronic

Podran unir-se pel navegador web, pel client d'escriptori, d'un sistema de
videoconferencia (com Lifesize) o de sistemes de Telefonia IP (com Cisco Jabber o

telefons Cisco SIP 8945 ..)

Si I'organitzador no ha iniciat la reunié o esta la sala bloquejada, ens sortira un

missatge d'espera.

Q Cisco Webex Meetings @ x

Fig.2.20
Finestra de sala d'espera

El procediments d'unir-se els participants amb navegador web o client d'escriptori

és el mateix que per una reuni6 personal®.

IMPORTANT: Qualsevol que tingui o conegui I'enllag de la reunié pot unir-se en qualsevol
moment, encara que no hagi sigut invitat.

Per tant, es recomana bloquejar la sala® un cop estiguin tots els assistents.

* veure pagina 6 del manual.
® veure

13
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3. REUNIONS: OPCIONS BASIQUES

NOTA: Es recomana I'is de I'aplicacié d'escriptori per reunir-se, per gaudir de totes les
funcionalitats disponibles.
Les seglients opcions estan disponibles en el client d'escriptori, en cas d'utilitzar navegador

o altres sistemes; poden ser diferents, no estar disponibles o estar-ho parcialment.

3.1. MENU D'ACCESSOS RAPIDS

A la Part inferior central hi ha el menu grafic de gestié de la reunid, des d'aqui

podem fer les tasques basiques de gestio

00000000

Fig. 3.1 Ment d'accessos rapids

Activar / Desactivar el microfon

. Icona Negre actiu e Icona Vermella apagat

Activar / Desactivar la camera

o Icona Negre activa @ Icona Vermell apagada

Compartir aplicacions o pantalla d'escriptori

. Negre sense comparticio o Blava comparticio activa

Activar el panell lateral d'assistents
Negre panell tancat e Blau panell obert

Activar el panell de xat

o Negre panell tancat e Blau panell obert

14
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Menu opcions

La icona . dona accés al menu d'opcions, des d'on podrem bloquejar

la reunio, gestionar els participants, etc ..

el

Sondeo

(¥ Bloguear reunicn

L Cenfiguracien de participante Flg 3.2

%€ Comprobador del estado Menu d opcions

% Conexion de audic
& Camara
% Conectarse a un dispositive

& Cambiar a la aplicacién de esoitoric

Finalitzar reunié

El boto . obre el menu de confirmacid, polsar «Finalizar reunién»

Finalizar reunicn
i Desea finalizar esta reunidn para todos los participantes?

Cancelar Finalizar reuniin

Fig. 3.3 Finestra de confirmacié6 de finalitzacio
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3.2. COMPATIR CONTINGUT

Al polsar la icona, s'obrira una finestra des d'on podrem seleccionar entre compartir

la pantalla completa o una aplicacié en concret, un fitxer, o una pissarra.

(5}
: . . . .
E, Qualsevol assistent pot compartir contingut del seu equip per defecte.
= A la part superior esquerra de la finestra de comparticié, podem optimitzar la
0
B comparticié per documents i/o imatges o per videos.
it
- =
.E' ‘Compartir contenido x
o
ases Optimizacion para texto e imagenes v | (O
Optimizaci i6n para texto e imagenes v

Optimizacién para movimiento y video

@.

Pantalla1

— | . \ /

B} LibreOffice % Recortes @ Firefox QO Cisco Webex Me...

B5 & +

Comprtir archiva Otras aplicaciones Nueva pizarra

00000000

Fig. 3.4 Finestra de comparticié

3.2.1. Modes de comparticié de contingut:

* PANTALLA COMPLETA:
Per compartir la pantalla, seleccionar de la part superior el monitor a

compartir.
+ APLICACIO:
Per compartir aplicacions obertes a I'equip local, seleccionar de la part

central la finestra de I'aplicacié a compartir.

i1
A-H -

E Sense titol - Llibreta Sin comg EI@

Fitcer Edicié Format Visualitzacié  Ajuda

Diputacié | Diputacié de T

ex.com/webapp oo @ | Q Cerca mn » =

Fig. 3.5
Compatrticié d'aplicacions

Tarragona
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Si compartim aplicacio, apareixera una marca a la part superior dreta de
totes les finestres d'aplicacions, i en vermell l'aplicacid6 compartida. Des
d'aquestes marques podem compartir i descompartir noves finestres

rapidament.

IMPORTANT: Quan compartim aplicacions, I'aplicacié compatida ha d'estar al
davant de tot, si posem una altra finestra d'aplicacié davant de la compartida, els
assistents a la reunié deixaran de veure-la i veuran un requadre gris.

- ; Diputacié de Tarragena | x

&« C @ O & ntpswwwdiptacat © | | Qcera m @ »

[ bl ﬂ "Fallen Angel" 5 piece ... . Packs de cosas insepar... o Comprar Casas con te.. @ Mo puc instal lar o fer .. »

1]
=]
(<]
o0
s
&
-
=
]
4]
it
=
=
a

5,
oty
0,

. 2
s
o o
e
o S
Sl

>
o
s

R
R 0“.'0' 1‘0“0‘t R K
Rk
.

Per poder mil

Fig. 3.6 Aplicacié compartida amb finestra sobreposada

* FITXER
Per compartir la visualitzacio de fitxers (documents de text word, pdf, etc o
imatges) , seleccionar de la part inferior de la finestra I'opcié de «Compartir
archivo». S'obrira el navegador per buscar l'arxiu a compartir, el

seleccionarem i I'obrirem.

» ALTRES APLICACIONS
Per compartir altres aplicacions no obertes, seleccionar de la part inferior de
la finestra l'opci6 de «Otras aplicaciones». S'obrira un llistat amb les

aplicacions instal-lades al equip local, seleccionar la desitjada i I'obrirem.

Funcionara igual que quan compartim directament una aplicacio ja oberta.
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* PISSARRA
Pissarra ens permet compartir un pantalla blanca per tracar dibuixos i/o

notes de text entres els assistents®.

3.2.2. Menus de comparticié de PANTALLA i APLIACIO

Quan iniciem la comparticio, es minimitzara la nostra pantalla de webex, per no
interferir en el que estem compartint. Amb la fletxa superior esquerra encara es pot

minimitzar més.

© ==k
@ % | Qcerca m » =

= Fig. 3.7
R Pantalla Webex minimitzada
5 J
O joan &

m

Quan iniciem una comparticié de pantalla o d'aplicacié apareixera un nou menu
d'accessos rapids a la part superior de la pantalla que substitueix el basic i afegeix

algunes opcions de gestio de la comparticio.

|:| Detener el uso ...

ii Estd compartiendo su pantalla.

Fig. 3.8 Menut d'accessos rapids en comparticio

D'esquerra a dreta:

1. «Detener el uso...» Acabara la comparticié actual i retornara a la interficie

basica de videoconferéncia.

2. «Pausar» Congela la imatge compartida pels assistents, fins que vulguem

continuar, polsant ara: «Reanudar»
3. «Compartir» Iniciar una nova comparticié de continguts i altres.

4. «Assignar» assignar rol de presentador’ o delegar accés remot® o per fer

anotacions..

® Veure Eina d'anotacio, a la pagina
" (verue Rols Asistents)
8 (veure Accés Remot)
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5. «Silenciarme» / «DesactivarSilen..» Activar o desactivar el microfon.
6. «Video» Activar o desactivar la camera.

«Grabadora» Permet gestionar la gravacio.

N

«Participantes» Obre una finestra amb llistat de participants.

®

9. «Chat» Obre una finestra amb els xats.
10. «Anotar» Obre la barra d'eines d'anotacio.

11. «Mas» Obre el menu addicional, on disposem de més opcions i informacié

de la reunio

3.2.3. Comparticié en Navegador

S'obrira una finestra emergent on haurem de triar entre compartir una pantalla o
una aplicacié i posteriorment ens preguntara quina de les que hi ha obertes volem.
Ens oferira una vista prévia de la comparticio i haurem de permetre-la.

Compartir contanido ® U amy 7% e D Rycerca v o» 0 amp o e & R cerca v
: . | e
20ué desea compartir? a0 [ Voleu permetre que dipta.webesx.com accedeixi ala (m]
O ostro pantalla?
a Finestra o pantalla per compartir:
[} (| [ Triew una finestra o pantalla -

Recorda aquesta decisio

Panizliz Applications
Permet No ho permetis

Fig. 3.9 Menus de comparticié en Navegador

Un cop estem compartint ens surt una alerta a la part superior de la pantalla des

d'on podem cancel-lar-ne la compartici6 en qualsevol moment polsant sobre

«Detener el uso compartido»

<

‘@‘ U ath B7% we ﬂ’o\ Cerca

|l Estd compartiendo la pantalla Detener el w0 compartido

Fig. 3.10 Alerta de comparticié activa en Navegador
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Ens pot demanar permisos sobre la camera i/o el microfon, amb una finestra

emergent a la part esquerra de la URL.

© & ¢ hitpsy/diptawebex.com/webappng/sites/dipta/meeting

Epncach Voleu permetre que dipta.webex.com utilitzi el I .
d Fig. 3.11

micrafon?

Mieréfon per compartic Finestra emergent per
l Micréfono (Realtek High Definition Audio) v] i i .
permisos sobre el microfon

Mo ho permetis

R e e R e R P |

3.3. BLOQUEJAR REUNIO

L'opcié de «Bloquear reuniéon» tanca l'accés a la reunié impedint que s'uneixin
nous participants sense autoritzacio prévia.

Quan algun assistent es vol unir a la reunié un cop tancada, al organitzador li

apareix una alerta a la part superior dreta de pantalla:

(31 3sslstent esta en |3 s3la de espara.

Fig. 3.12 Missatge d'alerta al organitzador.

Els assistents que es vulguin unir un cop tancada la reunié, quedaran a l'espera

d'aprovacio com els enviats al lobby

SO

Sala personal de Sala Dipta 02

Puede unirse a la reunién cuando el organizador le admita.

Fig. 3.13 Pantalla i missatge d'espera pels assistents bloquejats / al lobby
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Per admetre els assistents en espera haurem de seleccionar-lo i polsar «Admitir»

en el menu taronja que apareixera sobre el panell d'assistents.

(7 asslstent ext en k2 cala e ecpera. -~

Partic==-+--

Expandir lista

g Esperando en la sala de espera (1
Seleccionar todo

L=

9 A assistent

Fig. 3.14 Panell de I'organitzador per admetre assistents bloquejats / al lobby

La reunio també es pot bloquejar automaticament uns minuts després d'iniciar-se la
reunio, si aixi s'ha configurat a les opcions del compte de Webex. Anar al navegador
a «Preferencias» > «Mi sala personal» i marcar l'opcié «Bloqueo automatico» i

definir els minuts.

Q Reuniones General Mi sala personal Audio y video Planificacion

@ Grabaciones PIN del organizador: (i) 1481

Su PIN de organizador debe tener exactamente 4 digitos. No puede contener digitos secuenciales,

ﬂ' Preferencias !
como 1234, ni repetir el mismo digito 4 veces, por ejemplo, 1111.
DLI] Datos Bloquear mi sala automaticamente 0 mini ! !espués de que empiece la

Blaqueo automatico: (1)
@ Soporte ’ reunion para que nadie pueda entrar hasta que les admita

Fig. 3.15 Pantalla configuracié bloqueig automatic
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3.4. EINA D'ANOTACIO

En la comparticié i en la pissarra podrem activar I'opcié d'anotacions

escriure i marcar el contingut compartit.

(1]
s
) . . : . : :
lén Per intercanviar entre les diferents funcionalitats de cada eina, polsar la fletxa a
K] I'esquerra de les icones.
-]
£
L
(=]
@
Fig. 3.16
" A Exemple de les eines d'anotacié

h_" A g B0 - ParkNET w150
Apckro  baite Wer  Imagen  Capas  Agusber et
T E_ AR U L zi, 'Wenkana

Homamienta: By~ Colifod Sooec b4

Fig. 3.17
Eina de punter laser

& e b legoe -

FORMALK) EN RELACIG

AMB EL TORCNEVIRLE,

AT I AL PO | 0

Selenodn supenot i2guienda UL 0 lamafio del rectinquic delmizd

22



AREATIC

Manual Videoconferncies Webex
Infr. Informatiques / Comunicacions

3.5. MENU ASSISTENTS

En el panell d'assistents podem veure els participants connectats i la seva

informacio d'audio i video

(1]
=
)
oo
(1]
= Participantes {2} ®
Pl
0 a
v
‘3 Sals Dhipts 02
4 5B © orgunzmre o o .
a B Fig. 3.18
A D assistent | Panell lateral d'assistents

Cambiar funcion a nrganizadn@és opcicnes

&

Cambiar funcién a presentador

Maower 3 lobby

Expulzsar

» Sitenen la icona de camera esta en mode videoconferéncia. Si no apareix,
esta sols en conferéncia d'audio perqué no té camera o la té desactivada.

e microfon de l'assistent activat o silenciat en funcio del color.

Des d'aquest panell, I'organitzador també pot gestionar els assistents:

1. @ Obrir un xat privat am Il'assistent

2. & Silenciar/activar el microfon de I'assistent (€ Microfon silenciat )

NOTA: L'organitzador pot activar el microfon inclus quan I'ha silenciat
'assistent.

3. Dins de «Mas opciones»
d. «Expulsar» Treu l'assistent de la sala.

Ens demanara confirmacié abans de I'expulsioé.

Expulsar
Fig. 3.19

: Desea = istent dz la ion? B . VT .y
TSR s s E m— Finestra de confirmacié d'expulsio

s €D
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e. «Cambiar funcion a organizador» Delegar-li el rol d'organitzador de

la reunio.

f. «Cambiar funcion a presentador» Delegar-li el rol de presentador

de la reunio.

g. «Mover a lobby» Treu l'assistent de la reunié a una sala d'espera

fins aprovar-ne I'entrada de nou.

1]
=]
(<]
o0
s
&
-
=
]
4]
it
=
=
a

Ens demanara confirmacio abans de treurell.

&

Mover a lobby "
Fig. 3.20
&Deses mover 3 assistent 3l lobby? Finestra de confirmacié per sala
d'espera
—

Un cop expulsat, quedara a I'espera d'entrar com els assistents que

arriben un cop hem bloquejat la reunié®.

La icona davant del nom dels participants indica el tipus de client que esta utilitzant
= lcona client web / aplicacié d'escriptori

= lcona de telefon IP o jabber mobile

s 0 e o
A0 assistent oo
B jean 0
= Joan Domensch o0

Fig. 3.21 Pantalla assistents multiplataforma

° Veure Bloquejar la Reunio.
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3.6. EINA DE XAT

Des del panell lateral de xat podrem escriure missatges de text pels participants.

Per obrir els xats podem seleccionar la icona del menu d'accessos rapids o fent
boto dret sobre un participant en concret i seleccionant «Chat»

Podem seleccionar els destinataris amb el menu desplegable «Hasta», i escriurem
el missatge a sota.

A la part superior, tindrem I'historic de la conversa. En cada missatge de ['historic

ens indica els participants a qui van dirigits, a tots o a un en concret.

de Sala Dipta 02 a todos: 12:38 PM
Test de prova a tots els participants
12:38 PM

a Participant (en privada):
Text sols visible per Participant

Hasta: | Todos
Todos

Participant

Fig. 3.22 Panell de xat seleccié destinataris i historic

Podem guardar I'historic del xat en un fitxer de text, des del menu «Archivo» >
«Guardar» > «Chat»

NOTA : Els assistents connectats des de jabber mobile o des de un telefon IP amb
video, no tenen xat i no podran participar-hi ni veure'l.
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4. REUNIONS: OPCIONS AVANCADES

NOTA: Es recomana I'is de I'aplicacioé d'escriptori per reunir-se, per les moltes més
funcionalitats disponibles.

Les seglients opcions estan disponibles en el client d'escriptori, en cas d'utilitzar navegador

o altres sistemes, poden ser diferents, no estar disponibles o estar-ho parcialment.

4.1. COMPARTIR FITXERS
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NOTA: Opcié només disponible amb el client d'escriptori (tant per compartir com
per descarregar)

4.1.1. Publicar fitxers

NOTA: Opci6é només disponible pel Presentador o en cas de no haver-n'hi només
per I'Organitzador. Delegable a posteriori als assistents

Obrir el menu «Archivo» > «Transferir». S'obrira una finestra nova on podrem

seleccionar l'arxiu o arxius que volem compartir amb els assistents.

Per fer-ho seleccionar «Compartir archivo...» i seleccionar el fitxer a compartir,

repetir fins compartir tots els fitxers que volguem posar a disposicio dels assistents.

Transferencia de archivos

Descargar... Compartir archivo...

Nombre de archivo Ubicacion Tamario Estado

4 Compartir 01t C\Users\tecnic\Doc.. 0 bytes Compartido

4 Compartir 02 C\Users\tecnic\Doc... 0 bytes Compartido

Fig. 4.1 Panell de documents compartits
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Per donar permisos a un assistent per compartir fitxers, polsar boto dret del ratoli
sobre I'area de comparticio de fitxers i en el menu emergent, seleccionar «Definir

privilegio en..» i el nom del participant.

Transferencia de archivos

Descargar... Compartir archivo...

MNombre de archivo Ubicacién Tamarfio Estado

Compartir archivo...

Descargar..

Cancelar

Definir privilegio en v Participant

¥ Sala Dipta 02

Fig. 4.2 Menu d'assignacioé de permisos de comparticio

Altres consideracions:

* El fitxer compartit i la finestra estara disponible pels assistents per a

descarregar-ho fins que I'organitzador tanqui la seva finestra de transferir.

* La finestra s'obra automaticament als assistents amb client d'escriptori, al

moment que l'organitzador selecciona «Archivo» > «Transferir».

* No es pot cancel-lar la comparticié d'un fitxer concret, si ens equivoquem,
hem de tancar la finestra per cancel-lar tots els fitxers compartits i tornar a

compartir els que vulguem.

4.1.2. Descarregar fitxers

Quan l'organitzador obre la transferéncia, als assistents se'ls obra també la finestra

de transferir amb I'opcio de descarregar els fitxers compartits.

Els assistents poden tancar la finestra de transferéncia quan vulguin i reobrir-la per

«Archivo» > «Transferir» sempre que I'organitzador la mantingui oberta.

Per descarregar els fitxers, seleccionar-ne el que volem i polsar «Descargar..»,
repetir fins descarregar tots els fitxers que vulguem. Un cop descarregats canviara

I'estat de «Sin Guardar» a «Disponible».

NOTA: abans de la descarrega pot sortir una finestra informant que la plataforma
de videoconferéncia de Cisco Webex no és responsable de la seguretat del arxiu.
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4.2. CONFIGURAR UN MISSATGE DE BENVINGUDA

NOTA: Opcié només valida pel client d'escriptori; des d'altres (navegador web,
Android o Apple) no mostra el missatge.

Podem definir un breu missatge de benvinguda que s'obrira en una pestanya nova

de navegador automaticament al entrar a la sala.

Per definir-lo anar als menus de la reunié activa a «Reunién» > «Mensaje de
bienvenida» i s'obrira una finestra on podem definir un text maxim de 255

caracters. Només editable per I'Organitzador.

El missatge mostrat tindra el segtent format, no editable:

, Benvinguts a la sessié:
En aquesta sessié veurem les funcionalitats bdsiques de Cisco Webex.

Podeu trobar més informacio a:

www .dipta.cat

@ 2020 Cisco y/o sus empresas afiliadas. Todos los derechos reservados. Declaracion de privacidad |
Condiciones del servicio

Fig. 4.3 Missatge benvinguda
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