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1. INFORMACION GENERAL

El presente manual tiene como objetivo dar a conocer a los estudiantes el uso del sistema de
videoconferencia Cisco Webex Training, el cual le permitira participar en sesiones de

videoconferencia, asi como recibir en tiempo real audio, video y recursos por parte de los docentes.
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2. REQUISITOS TECNICOS MINIMOS

2.1 Sistema Operativo: Windows, Mac OS, Linux, Android o iOS. Todos estos deben estar
actualizados.

2.2 Navegador de Internet: Google Chrome (recomendado), Mozilla Firefox, Internet Explorer o
Safari. Estos deben estar actualizados en sus Ultimas versiones.

2.3 Memoria RAM y almacenamiento: 2 GB o mas/ Disco duro de 100 GB o0 més.

2.4 Conexion ainternet: Se sugiere a partir de 2Mb.

2.5 Resolucién de pantalla: 1024 x 768 o superior.

2.6 Cuenta de correo electronico institucional habilitada.

2.7 Microfono y auriculares. Se recomienda el uso de headphones.

2.8 Camara Web integrada o externa (opcional).

2.9 Se recomienda verificar el correcto funcionamiento de su micréfono, auriculares y camara web,

através del siguiente enlace (boton “Run Test”): https://tokbox.com/developer/tools/precall

3. EXTENSIONESY APLICACIONES NECESARIAS

3.1 Se recomienda utilizar el navegador Google Chrome desde su PC. Sies la primeravez que
usarael servicio Cisco Webex, es necesario que instale previamente la extensién "Cisco Webex
Extension" haciendo clic agui. En caso se conecte por primera vez al servicio Cisco Webex
desde su teléfono o tablet, instala la app "Cisco Webex Meetings", para mas informacion haga
clic aqui.

3.2 Verifique que no esté utilizando otros servicios de videoconferencia en su PC (skype, hangouts

meet, whatsapp web, entre otros), ya que podria generar conflictos durante la trasmision.

4] 26-04-2020/V1/2020


https://tokbox.com/developer/tools/precall
https://chrome.google.com/webstore/detail/cisco-webex-extension/jlhmfgmfgeifomenelglieieghnjghma
https://help.webex.com/es-co/p3t8bg/Use-the-Cisco-Webex-Meetings-Mobile-App#Install-the-Cisco-Webex-Meetings-Mobile-App

ADEX MANUAL DEL VIDEOCONFERENCIA
WEBEX TRAINING PARA ESTUDIANTES

CENTROS ACADEMICOS

4. SOPORTE TECNICO

4.1 Datos de contacto

Correo electrénico: soporteti@adexperu.edu.pe

Ubicacioén: 2do. Piso bloque C.

Horario de atencién:Lunes a Viernes de 08:00 a.m. a 10:00 p.m.
Sébadosde 08:00a.m.a 11:30 a.m.

5. TIPOS DE USUARIO

4.1 Asistente: sigue estudios en la institucion y recibe ensefianza tedrica y practica por parte del
Presentador. Los estudiantes estarian en este rol durante la sesion.

4.2 Presentador: orienta, guia y acompafia al estudiante en los procesos de aprendizaje de
manera virtual, teniendo competencias pedagdgicas y tecnologicas. Publica y comparte
recursos atraveés de la sala virtual. Los docentes estarian en este rol durante la sesion.

4.3 Organizador: encargado de la creacion y administraciéon de la sala de videoconferencia.

Brinda el soporte tecnolégico a todos los Asistentes y Presentadores. Tenga en cuenta que
el Organizador puede suplir a un Presentador.
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6. ACCESO A LA SESION DE VIDEOCONFERENCIA

PASO 1: Recibird un correo con los datos de acceso a la sala. Recuerde previamente haber
instalado las extensiones o aplicaciones previas, esto esta indicado en el punto de este manual: “3.
EXTENSIONES Y APLICACIONES NECESARIAS”. Lea todas las indicaciones y luego haga clic en
el enlace recibido:

Acceso -Charla Virtual: " Actualizacién sobre regulaciones Aduaneras” o fecibidos x

HUGO ALVARADO VEGA
para bce: Aulavirtual «

9:51 (hace 45 minutos)

Buenos dias estimado/a participante.

ADEX Educacién Continua lo invita a participar como un asistente en la siguiente sesién de capacitacidn en linea:
Tema: Actualizacién sobre regulaciones Aduaneras

Organizador: ADEX Educaddn Continua

Fecha: lunes, 13 de abril de 2020

Hora: 11:00 am,

Para entrar a la sesién de capacitacidn

J.Ivaya a3 https:/finstitutoadex.webex. com/institutoadex-sp/k2/j.php?MTID=tf8 1f66bdfb35b5e037f41023166b3206
2. Introduzca su nombre y direccion de correo GECEFDI'IICO‘

3. Introduzca la contrasefia de la sesidn: asradex20
4. Haga dic en "Entrar ahora".

L o

Saludos

Huge Alvarado Vega
Coordinador Académico

PASO 2: Se abrird una nueva ventana del navegador y digite su “Nombres y apellidos”, comeo

electrénico (donde recibid la invitacién) v la contrasefia de la sesién (es probable que ya se

encuentre digitado). Finalmente haga clic en el botén “Entrar”:

ents Webex Support Webex Training Mi Webex Vista modema Iniciar
Informacion de la sesidn: Webinar: Actualizacion sobre regulaciones Aduaneras (5
Espafiol latinoamerieano : Hora de Bopatd

Estado de la sesion: Iniciado Entrar a la sesién ahora

Fecha de sesidén: lunes, 13 de abril de 2020

Para entrar a esta sesion de capacitacion, proporcione la siguiente
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Hora de inicio: gMﬂTﬂ_Ua\;':anra de la costa del Pacifico de Sudamérica (Bogota, informacion R
Duracién: 1 hora 30 minutos Nombre: Moises Campos

Presentadores: ADEX Educacién Continua Direccion de -

Descripcién: correo electrénico: @gmail.com

Agenda: Contrasefia de Sesign: s

Namero de sesion:
Contrasefia:
Audioconferencia:

Nombre del organizador:

710103736

El organizader pueds proporcionarle |a contrasefia de la sesicn
Para recibir una devolucién de llamada, suministre su nimero de
teléfonc al entrar a la sesidn de capacitacion o llame al ndmero
que aparece a continuacion e introduzca el codigo de acceso
United States Toll-+1-408-418-9388

Cadigo de acceso: 710 103 736

ADEX Educacién Continua

Correo electronico del or
Material del curso:

Prueba
{Ninguno}

lor: educacioncontir

{Ninguna)

dexperu edu.pe

Al entrar en esta sesién, acepta las Condicionss del servicio y Ia Declaracién de privacidsd de Cisco Webex,

== Entrar mediante el explorador iNUEVO!

Si usted es el organizador, inicie su sesion.
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PASO 3: Se abrira la aplicacion en una nueva ventana y a continuacion habilite la Audioconferencia

através de su computadora haciendo clic en el botdn verde “Llamar usando la computadora”:

Q
Archivo  Editar Compartir Ver Audio Participante
Tnicio rpido

Informacidn d...

sesién de capacitacion de Moises Campos Zavala

~

Audioconferendia

o ':’ ex N.© de sesidn: 714 738 128

\ﬁc

Sesion  Breakout  Ayuda

Tema: Webinar: Uso de la herramienta Webex

Vs

Q Audioconferencia =

@ Use el teléfone o 2 computadora para entrar a esta
audioconferanci.

> Utiizar teléfong

~ Usar fa computadora para &l audio

i

Probar aftavoz/micréfone

~N

x

Liamar usando e computadora .
—

J

@ Grabar

® Terminar sesion de capacitacion

= =
1= . ® o

Partidpantes. Chat Grabadora
\ Participantes #OX
Hablando:

“ Panelistas: 1
Q Moises Camp... (organizador, yo) @

~ Adistente: 0

Ver todos los asistentes...

¥ v X e LK
o I =k
> Chat x

Conectado @ @@

Luego la aplicacion confirmara la conexion de audio y los dispositivos que se usaran (audio y

micr6fono). Esta ventana se cerrara automéaticamente:

Q Audioconferencia =

@ Esté participando en esta audioconferenca mediante su
computadora.

> Utiizar teléfono

x

~ Uso de la computadora para el audio

2-Logitech USB Headset

=

2- Logitech USB Headset
-

+

Abandonar fa audioconferencia

Probar altavoz/micréfono

26-04-2020/V1/2020
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PASO 4: Finalmente se mostrara la sala de videoconferencia:

Q Cisco Webex Training

Archivo  Editar Compartir Ver Audio Participante Sesion Breakout Ayuda

Informacion d... Chse MISCHEL...  clase MISCHEL..  clhse MISCHEL..  clase MISCHEL..  clase MISCHEL... Pacticpantes Chat PER
" 3 v Participantes X

Hablando: MISCHEL LINDO MATOS

5. SUSPENSION DE PLAZOS

v Panelistas: 2

=% ADEX Educacién C... (Organizador)

SUNAT publicé el siguiente comunicado:

Q ) MISCHEL LINDO MATOS

- Asistentes: 154(Sin privilegios)
o SunAT

e ales 11:10 S =% Moisés Campos (mi equipo) e
atos ¥ usuarios de exterior
BTG E =
R = =
Vv Chat X
~

BUENOS DIAS!

No hay audio

s | Hola

= Ev Prno Primeno |

Enviar 3 Todos los panelistas

Conectado ® @

[ Pantalia completa | [73% Q Q| ver

2k ® Grabando... | N.° de sesidn: 710 103 736 | Est3 particpando en esta audioconferencia mediante su computadora. X
ex 2

7. ORGANIZACION Y OPCIONES DE LA SALA

En la parte superior encontrara la “Barra de menu o herramientas”, en la parte media izquierda el
“Area de informacion” con las fichas en donde publicara sus recursos y documentos para los

asistentes. Al lado derecho los “Paneles de informacion” y en la parte inferior la “Barra de
informacion”.

Q Cisco Webex Training =PI
Archivo  Editar Compartir Ver Audio Patticipante Sesién Breakout Ayuda I

: = = IR
informacion d... clase MISCHEL... clase MISCHEL. clase MISCHEL... clase MISCHEL... clase MISCHEL... Particpantes Chat PSR
r 15  Participantes X

Hablando: MISCHEL LINDO MATOS

5. SUSPENSION DE PLAZOS

~ Panelistas: 2
% ADEX Educacién C... (Organizador)

Plazos de procedimientos:

Q ) MISCHEL LINDO MATOS

DECRETO DE URGENCIA B 6 (30) de los plazos de 5 - 1
N2 026-2020 i - Reclamaciones Asistentes: 154(Sin privilegios)
i negativo que se mﬂI\,lmn en trémite al 16.03.2020 hasta el n::'z.mn - Solicitudesde
Numeral 2 de la autoridad pendiente de notificacién a los administrados devolucién =% Moisés Campos (mi equipo)
segunda Disposi
Complementaria Final B vIX|k]F O

P. 15.03.2020 m

i iii:l@

v Chat
30) 03 del je karem a Organizade
) cémputo de los plazos de inicioy de tramitacién de los procedimientos. . : {AS!
DR A A administrativos y procedimientos de cualquier indole, incluso los regulados Cobranza coactiva ?QENO; DL :
9 029-; por isposici 1 plazo. - Medidas preventivas a5 B
N2 029-2020 S ! o spa P No hay audio
Articulo 282 Complementaria Final del Decreto de Urgencia N2 026-2020 e M amy I
Hola
P. 20.03.2020
Enviar a Todos los panelistas
Pantala completa | [73% -] @ Q| ver t )
WVebex ® Grabando... | N.° de sesion: 710 103 736 | Estd participando en esta audioconferencia medante su computadora % | Conecado @ @ |
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8. PANELES DE INFORMACION

PANEL PARTICIPANTES: Desde este panel usted podra activar o desactivar su camara web, su
micréfono y ver la relacion de Panelistas (Organizadores y Presentadores) y Asistentes conectados
a la sesion. Enla parte inferior se encuentra los botones de acciones rapidas de comunicacion:
Levantar o bajar la mano para realizar consultas, Si, No, Ir mas lento. Ir méas répido e icono gestual.

A= = ® .
Participantes

(v Participantes el

Joel Alcalde

Vv Panelistas: 3

=% ADEX Educ... (organizador, yo) @ e
i

Q = Joel Alcalde

= Federico Amprimo ]
v Asistentes: 119
\_ Alexis Joel Arauio Arias )
IR -
= & 1

PANEL CHAT: Desde este panel usted podra comunicarse de manera escrita con los Asistentes. A
través de la opcion “Enviar a” el mensaje puede ser dirigido a todos los participantes o a

determinados roles o usuarios:

~ Chat X

Buenos dias estimados participantes

muchas gracias

Enviar a: Todes los participantes

En breve iniciamos la sesion m
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9. COMPARTIR RECURSOS

Si el Organizador le brinda el rol temporal de Presentador durante la sesidén de videoconferencia,

podra compartir recursos desde la opcion “Compartir’ en la “Barra de men(”, o desde el “Area de
informacion”:

Q Cisco Webex Training

Archivo Editar Ver Audio Participante Sesién  Breakout Ayuda
Inicio rapido Inﬁ:rm&

sesidn de capacitacion de Moises Campos Zavala

Tema: Prueba 20abr20

= x

Audioconferencia Invitar y enviar recordatorio

(Conectado) '

‘ = Compartir archivo ~

Puede compartir diversos recursos durante la sesion y estas se ordenan por pestafias. Para mostrar
al asistente, tiene que seleccionar la pestafia deseada:

Archivo Editar Compartir Ver Audio Participante Sesién Breakout Ayuda

s . 3z & * x
Inicio rapido Informacion d... Induccion tec... Pizarra blanca

»>-T /7707 & 01 >

ADEX

INSTITUTO
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COMPARTIR ARCHIVO: Puede mostrar a los asistentes diversos tipos de documentos y archivos
multimedia: docx, xIsx, pptx, pdf, mp4, mp3, entre otros). Desde el “Area de informacion” puede

hacer clic en la opcion “Compartir archivo” y a través del “Explorador de archivos”, seleccione su
archivo:

En caso le muestre una advertencia, lea atentamente esta y luego haga clic en “Continuar’:

Q Comparticién de archivas X

iAtencion!
Si su presentacion incluye animaciones u otro contenida dinamico, estas
<araderisticas no funcionardn, ya que estd usanda Office 2016,

Utilice Compartir mi pantalla o Compartir aplicacién si desea mostrar animaciones u
otro contenido dindmica.

iContinuar i st ion de

[™ No mostrar este cuadro de dialogo de nueve

Continuar Cancelar

Dependiendo del formato y el tamafio del archivo, se iniciara la subida de archivo a la sala:

) Induccion t... *

4

- L Induccién tecnoldgica para docentes.pptx
|

.Pj\l Cargando archivo...
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Unavezpublicado el archivo,através de la “Barra de herramientas” puede simular un puntero laser,
agregar texto, realizar trazos y cambiar de pagina o diapositiva. También puede mostrar a “Pantalla

completa”, utilizar el “Zoom” u opciones adicionales desde “Ver”:

x
Inicio répido Informacién d... Induccidn tec...

o g o [ o Il o1 >

INSTITUTO

Ind ucan teenoleglca

@\@\ Ver

[ Pantalia completa 73/

COMPARTIR MI ESCRITORIO: Puede mostrar toda su pantalla con los asistentes. Desde el “Area
de informacion” puede hacer clic en la pestafia de la derecha de la opcién “Compartir ...” y a
seleccionar la opcion “Compartir mi escritorio”:

’ [ Compar‘tirm\gs(ritonol

B Compartir archivo (incluye video)...

E ‘ E Compartir aplicacion:

— 5 Inicie
¢ Herramienta Recortes
Audioconferencia Invi @l Microsoft Word

(Conectado) o Microsoft PowerPoint
G Google Chrome(2)

| Calculadora

E CM=Microsoft Windows, O=Microso
E Compartir aplicacion [E] Microsoft Edge

Otra aplicacion...
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A continuacion, se mostrara su pantallay podra navegar por las ventanas de su PC. En la parte
superior se visualizara y ocultara una “Barra de herramientas” con opciones de presentacion. Para
qgue deje de compartir, haga clic en el botén “Detener la comparticion”:

Y OneTab X | B Recibidos ‘ 4 oy = + = X
| B OETENER ARTICION n - L. B ¥ 8= = @ 7 .

6 c 0 @ c Pausa Compartir Asignar Audio Silenciar m... Participantes Chat Grabadora Anotar n = S 0 @ :

0 ADEX Aula Virtual @ rvidorA.. @ Monitor Concurenc.. [ Registro Atenci o - Administrad... e Directorio Telefonic.. (B WhatsApy) » Otros marcadores

B 0 © © O o v

ADEX NOSOTROS ¥ SERVICIOS CENTROS ACADEMICOS ¥ EVENTOSYFERIAS v ADEXHOYY [ Q]
ASOCIAGION DE EXPORTADORES

Nuestros servicios han ) 05 a 3
gesti6n de comercio exterior de una compania, lo gue aunado a nuestt
vocacién de servicio, profesionalismo y dedicacién asegura la mejor
orientacion para el éxito de sus negocios.

O ECecrihe aouii nars huecar

COMPARTIR PIZARRA BLANCA: También puede mostrar una pizarra blanca en donde podra
realizar anotaciones libremente. En la “Barra de menud”, menu “Compartir’, seleccione la opcién

“Pizarra blanca’

Q
Archivo ditar yer Audio  Participante  Sesion  Breakout Ayuda
’ Mi escritorio Ctrl+Alt+D
IniciWapido Archivo (incluye video)...  Ctrl+Alt+0

Aplicacion ¥
sesidn de ca «mlt»fw
Tema F Explorador web
Multimedia...

Computadora remota...

Ventana de mi sesién
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A través de la “Barra de herramientas” puede simular un puntero laser, agregar texto y realizar
trazos. También puede mostrar a “Pantalla completa”, utilizar el “Zoom” u opciones adicionales
desde “Ver™:

- 9 . ®
Inicio répido Informacidn d... Induccidn tec... Pzarra blanca

- T/, 070 & o |

Pizarra blanca

X+y=2

I Pantalla completa | | 122% @ @ | ver I .

14 | 26-04-2020/V1/2020
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10. PRUEBA DE AUDIO

Puede verificar si el audio se recibiray emitird desde su computadora. Desde el menu “Audio” a
través de la “Barra de menu”, seleccione la opcion “Prueba de audio del altavoz/micréfono...”:

Archive Editar Compartir  Ver Participante  Sesion  Breakout Ayuda

Audioconferencia...

Prueba de audio del altavoz/micréfono...

Inicio répido Inft cidn

sesion de capacitacidn de Moises Campos Zavala

Teormnm: Deisales D0 AReON

Verifique que esté participandodesde sucomputadora. Caso contrario, seleccione laopcion “Llamar

usando la computadora”:

Q Audioconferencia - x

1| @ Ests particpando en esta audioconferenca medinte su
computadora.

> Utilizar teléfono

~ Uso de &3 computadora para el audio

2- Logitech USE Headset

=

n 2- Logitech USB Headset

-t +

Abandonar la audioconferencia

Probar altavoz/micréfono

También puede verificar si esta emitiendo audio correctamente haciala sala. Desde el menu “Audio”

9

através de la “Barra de menu”, seleccione la opcion “Prueba de audio del altavoz/micréfono...”:

Archive Editar  Compartir Participante  Sesion  Breakout Ayuda
Audioconferencia...

Inicio répido Informacidn

| Prueba de audio del altavoz/micréfono...

sesion de capacitacion de Moises Campos Zavala

Teormnm: Deniales S0 ARSON
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Seleccione el dispositivo de Altavoz y Microfono utilizado desde su PC. Sicuenta con headphones
u otros dispositivos, puede seleccionarlo desde el menud. Se recomienda desactivar la opcion
“Ajustar el volumen automaticamente”. Puede verificar que funciona correctamente su dispositivo si
oscila el nivel de volumen y le muestre el mensaje Bueno. Para grabar cualguier cambio, haga clic
en el boton “Aceptar”:

Q Prueba de audio del altavoz/micréfono x

Altavoz
Seleccione un altavoz para probar:
[Altavaces (High Definition Audio Devie| | m

Compruebe que el volumen esté alto:

Micréfono

Seleccione un micréfono para probar:
) Micrafono (2- Logitech USB Headset) |~

e Micréfono (2- Logitech USE Headset)
Micréfono [High Definition Audio Device)

np Hable en el micréfono y ajuste el volumen hasta que la
barra verde se mueva al rango bueno.

Bueno

B e e e e e ] +

Ajustar el volumen automaticamente

Puede verificar la emisiéon correcta de audio a la sala, desde el lado derecho de la “Barra de
informacion”, si la barra de la opcion “Hablar” oscila:

B v X 8- |
o Iz =&
> Chat X

> Sondeo ' X

B Hablr M| Conecade ® @

i
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11. SALIR DE LA SESION

Para salir de la sesidn, en la “Barra de menud”, menu “Archivo”, seleccione la opcion “Abandonar la

Q
Editar Compartir  Ver Audic  Participa

sesion de capacitacion”

A £ st clase MIS
Abrir chat...

Guardar »

Guardar como 13

Imprimir
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12. ACCESO ALTERNATIVO A LA SESION DE VIDEOCONFERENCIA

Solo si se presentara problemas técnicos de acceso a la sesion, puede ingresar a través un método

alternativo que brinda Cisco Webex Training.

PASO 1: Luego que hagaclic en el enlace web de la sesidn, en la nueva ventana del navegador

digite su “Nombres y apellidos”, correo electrénico (donde recibid la invitacién) y la contrasefia de la

sesidn (es probable que ya se encuentre digitado). Finalmente haga clic en la opcién “Entrar

mediante el explorador”:

ents = Webex Support  Webex Training = Mi Webex Visla modema Iniciar
Informacion de la sesion: Webinar: Actualizacion sobre regulaciones Aduaneras
Espafiol latinoamericano
Estado de la sesion: Iniciado Entrar a la sesién ahora
Fecha de sesion: lunes, 13 de abril de 2020 i . i Para entrar a esta sesion de capacilacion, proporcione la siguiente
Hora de inicio: 11:00 am, Hora de la costa del Pacifico de Sudamérica (Bogota, informacion
. GMT-05:00)
Duracién: 1 hora 30 minutos Nombre: Moises Campos
Presentadores: ADEX Educacién Continua Direccion de i
Descripcién: correo electrénico: @gmail.com
Agenda: Contrasefia de sesion: e
Namero de sesion: 710103738 m
Contrasefia: El organizador pueds proporcionarle la contrasefia de la sesicn
Audioconferencia: Para recibir una devolucién de llamada, suministre su nimero de I == Entrar medianie el explorador I"""‘JEI’O"
teléfonc al entrar a la sesién de capacitacion o llame al ndmero
que aparece a continuacion e introduzca el codigo de acceso . B L L.
United States Toll-+1-408-418-9388 Si usted es el organizador, inicie su sesidén.
Cadigo de acceso: 710 103 736
Nombre del organizador: ADEX Educacién Continua
Correo electrénico del organizador: educacioncontinua@adexperu edu pe
Material del curso: {Ninguna)
Prueba
{Ninguno}
Al entrar en ests sesidn, scepts las Condiciones del servieio y Is Declaracién de privacidad de Cisco Webex

PASO 2: Se mostrara una nueva ventana donde debera configurar la “Conexion de audio”. Ubique
la opcidn “Usar la computadora para el audio” y al lado derecho de esta haga clic en el boton
“Connect”

@ Joel Alcalde

Conexién de audio

<
Usted no esta conectade al audio.

Conetar al audio

¢} Usarla computadora para el audio g+ %«
Candect

¥ Llamarme

92 Realizacion de llamada
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PASO 3: El navegador le solicitara permisos para usar su micréfono. En la ventana haga clic en el
boton “Permitir”:

< C N a i d bex.com/mw3300/r ebex/default.do?service=7&main_url=%2Ftc3300%2Ftrainingcenter%2Fd. or

T ADEX Aula Virtual X [ Registro Atenciéne... e ADEXMesadeAyu.. @ Inicio - Administrad... %
institutoadex.webex.com quiere

® & Utilzar el micrsfons Joel Alcalde

‘ —

@ Conectando al audio Cancslar

“wWrs \

PASO 4: Se mostrara lasalay enla parte inferior los accesos a las opciones de la sala: activar o
desactivar su “Micréfono” y “Camara web”, Ver la relacion de “Participantes”, “Chat”, “Mas opciones”
y “Abandonar la sesion”:

© Joel Alcalde

41 Comentarios

%, Conexidn de audio

& Altavoz, micréfono y camara

B3 Cambiar a la aplicacién de escritorio

= 00000
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