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1. Objetivo

El siguiente documento tiene como objetivo describir las funcionalidades de Webex Teams.

2. Alcance

Este documento esta orientado a los usuarios del aplicativo.

3. Documentos Relacionados

No Aplica.

4. Definiciones

HCS: Hosted Colaboration Solution

Ucaas: Unified communication as service

HCS: Producto que tiene por finalidad integrar en un solo portal las alternativas de
comunicacion del cliente, tales como voz, videoconferencia, transferencia de archivos, chat,
etc.

Webex: Herramienta de colaboracién en linea que permite reunirse en tiempo real,
independientemente de su ubicacién geogréafica, compartir archivos, presentaciones,
aplicaciones, grabar sesiones y ademas de disponer de video de alta calidad permitiendo

conexion a través de navegador desde cualquier PC, MAC o dispositivo movil.

Documento Confidencial
Los documentos impresos desde la red, se consideran copias no controladas.



Manual de Uso Webex Teams

Cédigo Documento

Sistema de
Gestion del
Conocimiento del
Servicio
Fecha de Revision Revision N° Fecha de Emision Péagina
04-07-2019 5de 14
5. Manual de Uso Paso a Paso
5.1 Autentificacion correo y contrasefa
Ingresar a la URL
https:// https://www.webex.com/es/team-collaboration.html/
Luego seleccionar la opcion “Teams”
Qe - o

Cisco Webex Teams

Haga del trabajo
en equipo su
mejor trabajo.

Posteriormente Ingresar correo electronico:

Introduzca su direccion de correo

electrénico

NAINOSTROZA@ENTEL.CL

]
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Si no ha recibido la contrasefia por parte del administrador, podemos realizar lo siguiente:

Hacer clic en “Ha olvidado la contrasefia”, en donde el sistema enviara correo con numeracion que

debera ser ingresada y luego realizar cambio de contrasefia:

Contrasena

NAINOSTROZA@ENTEL.CL

Iniciar sesion

¢Ha olvidado la contrasefia?

Hemas enviado un cédigo de confirmacion de 6 digitos a

No ha recibido el cédigo? Enviar otra vez

NAINOSTROZA@ENTEL.CL.

Luego crear la nueva clave con los requisitos necesarios para la contrasefia:
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Crear una contrasefa nueva

Nueva contrasefi

Guardar e iniciar sesion

Posteriormente guardar e iniciar sesion.

5.1.1 Opciones y Configuracion

Al ingresar a la herramienta haga clic en el menu (Circulo) m y después en configuracion.

Mauricio Escobar

Josemee:
Estado Activo >
Configuracién

Ayuda >

Cerrar sesion

Salir de Webex Teams

Crear un espacio
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5.1.2 Opciones Generales y Audio
x

@ Opciones de Webex Teams
& General niciar sesion

0]
=]

&)

@

Audio

Video

Notificaciones

% Dispositivos

Outlook

Teams =l iniciar <l

momento o qu
sesiones recientes

ordenader

& General

<1 Audio

O Video

[# Outlook

@ Opciones de Webex Teams

{4 Motificaciones

", Dispositivas

Micréfono

Usar configuracién predeterminada del sisterr

Altavoz

Usar configuracién predeterminada del sisterr~

Timbre

Usar configuracién predeterminada del sisterr~

-

:
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5.1.3 Opcidn video y notificaciones

@ Opciones de Webex Teams b2
& General
< Audio

y Notificaciones

%, Dispositivos

[#) Outlook

Camara

Usar configuracién predeterminada del sisten

@ Opciones de Webex Teams bd
& General
< Audio
O Video

£ Notificaciones

%, Dispaositivos

#) Outlook

2 una llamzadz de

Reproducir sonido de:

Llamadas: Sunrise .

Mensajes: | Besp o~
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5.2 Abandonar espacio

Haga clic derecho sobre su nombre de usuario para retirarse de un chat y “Abandonar espacio”

@ Webex Teams - o

(i3 Adopcion Webex Teams x Personas (3)
° Add people

I Mauricio Escobar (usted)
k2N o
Abandonar espacio

g Alejandro Gonzalez Bedoya

@ Julian Pardo Mora

5 Conectar a un dispositivo

*

5.3 Opcion de llamar

Si desea conectarse con todo el grupo solo debe seleccionar “Llamar”

| @ webex Teams - o x

Administradores de Salas

005060050
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5.4 Videollamada
Al iniciar la reunion seleccione “Iniciar mi video”
& Webex Teams - [u]

X Administradores de Salas

L e

e Administradores de Salas

53 Conectar a un dispositivo

5.5 Panel general de lareunion

Iniciar la reunion

Iniciara una sala de grupo o personal donde podré interactuar con todas las opciones que facilita Webex

teams

G Webex Teams

Esperando a que otros usuarios se unan...

X personas

© ~dd people

En reunién

§ Mauricio Escobar (usted)

Cesar
, Jon Esquivel
W rcivooyer
Jorge Redriguez

@ Mauricio Casas P

Roberth Villegas

sandra.serna
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6. Guia Rapida
O Wetes Teams — | =
(7 General %
Mernszje Uamar Pizarra
Feunionzs Perzanzs .:.. c:

Esperando a que otros usuarios se una...

Video del otro
participante

Adjuntar Archive

AO T 5
Escribir un mensaje a General
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7. Recomendaciones para una videoconferencia exitosa

%

L

Utilizar audifonos para evitar eco o retorno durante
la sesidn

Espacio fisico adecuado para realizar la
videoconferencia, sin ruido exterior, en un lugar de
poco transito de personas o vehiculos.

Validar los dispositivos tales como: Camara,
microfono, audio y volumen de mi equipo.

La camara es opcional solo utilizarla cuando vaya a
intervenir durante la sesién, si no se requiere

mantenerla apagada

Tiene la opcién de chat, en donde puede realizar
preguntas en caso de no contar con micréfono,
comunicar que tiene inconvenientes.

Contar con una buena conexion a internet: si se
tiene la posibilidad, conectar el computador por
cable, la velocidad es mejor, las conexiones
inalambricas (Wifi) deben ser evitadas.

Si desea patrticipar en la reunién, habilitar la opcion

de chat.
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8. Registros

RECUPERACION

TIEMPO

DISPOSICION

LUGAR DE TIPO DE
NOMBRE RESPONSABLE ALMACENAMIENTO PROTECCION
Manual l.JSO Nayadeth Medio Magnético Archivo Digital
Webex Meeting Inostroza A

ALMACENAMIENTO

Por Fecha

Permanente Almacenamiento

Tabla 2: Registro, detalles y alojamiento

9. Anexos

No Aplica
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