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MANUAL DE USUARIO

Activacion de Webex



Lo invitamos a conocer los contenidos que preparamos para su empresa, seleccione
la opcion que desea configurar:

Contenido
Active su cuenta Webex TEAMS — IMEELINGS .........ccuueeuecueiieiiiieeeeceeeescee e ssiee e e sree e s ssree e s ssabeeessnares

ACLIVE SU CONTIASCIAD .ottt e e e e et eee e e e e e e e e bt eeeeeesesababeeeesersssbaaaseseserssnes
PeISONGIICE SU NOMBIE ... s s s ss s s ssssssssssssssssnsnsssnsssssnsssnnnsnnn
COMO INGIESAIr QI POITQAL.........evveiieiiiieeiie ettt et e st e e e st e e e s bee e e s abeeeessbeeessnsrees

Descargue la App luego de la activacion del USUGIIO ..............eueeeeececiiveeieeeeeecciiiieeee e eeecrree e e e e e



Active su cuenta Webex Teams — Meetings

Revisar en la bandeja de entrada del correo electrénico, el correo enviado por cisco para verificar y

activar la cuenta de webex. El asunto del correo es: “Shared Instance has invited you to Cisco
Webex Teams”

Después de verificar la cuenta se debe seguir los pasos para asignar la contrasefia.

Activate Your Cisco Webex Teams Account Recibidos X

Cigeo <webex_commi@webex.com> Cancelar suscripeion
parami =

il
cisco Webex

Let's get you set up.

elcome to Cisco Webex Teams. Thank
ou for signing up.

Get started now 4

The Webex team
Need help? Contact us.

Active su contrasena

Después de verificar la cuenta se debe seguir los pasos para asignar la contrasefia. El sistema le
indicara cuales son los requisitos para activar la contrasefia y le indicara cuando estos se cumplan
y asi permitird la asignacién de la contrasefia



c 0

@ teams.webex.com/create-password

ey ° |

Requisitos de contrasena

Debe contener

Al menos 1 nimero

Cree una contrasefia para empezar a Al menos 1 letra maytscula
realizar llamadas y enviar mensajes Al menos 1 letra mindscula

Contrasena

Cree una contrasefia para comenzar a
realizar llamadas y enviar mensajes

\

Crear cuenta

o

Al menos 1 caracter especial (!, &,
&)

8-256 caracteres

No debe contener
Palabras faciles de adivinar

Su nombre o direccién de correo
electrénico

Requisitos de contrasena

Debe contener

+ Al menos 1 nimero

~ Al menos 1 letra mayuscula
v Al menos 1 letra mintscula

~ Al menos 1 caracter especial (!, #,
&.)

./ B-256 caracteres

No debe contener
.~ Palabras faciles de advinar

« Su nombre o direccion de correo
electronico



Personalice su nombre

Digite el nombre con el cual desea que lo vean las personas que lo llamen o que le escriban.

8 teams.webex.com/spaces

Introducir su nombre
Las personas a las que llame o envie mensajes veran este nombre

veronicabedoya veronicabedoya ()

8 teams.webex.com/spaces

Introducir su nombre
Las personas a las que llame o envie mensajes veran este nombre

Veronica Bedoya o



Como ingresar al portal

Puede omitir el recorrido que viene por determinado, se sugiere realizar el recorrido para conocer
las funcionalidades basicas

<« C { & teams.webex.com/spaces

Descargue la aplicacion de escritorio para disfrutar de toda Ia experiencia de reuniones y mensajes.

Le damos la bienvenida a Webex
Teams

Conéctese y colabore con sus compaiieros de trabajo sin
problemas.

Aun no hay ninguin espacio

Mostrarme el recorrido

. . Omitir
] Conectar a un dispositivo

& C {Y & teamswebexcom/spaces ¥

Descargue la aplicacion de escritorio para disfrutar de toda la experiencia de reuniones y mensajes.

)

Aun no hay ningun espacio
L s Webex Teams

3] Conectar a un dispositivo




Descargue la App luego de la activacion del

usuario

Ingrese en su navegador al webex.com y dirijase a la parte de descargar y para que cuenta con la

aplicacion Webex Teams.

O en la pantalla de punto anterior también puede descargar directamente la aplicaciéon

> C 0 & webex.com/downloads.html/

cisco Webex Products v Webex Devices Plans & Pricing Learn v

Q

Webex Meetings

Looking for real time video conferencing?

HD video for face-to-face meetings
Flexible audio-only conference call options
Easy screen sharing

Meet across any device

BB Download for Windows

B WebexTeamamsi ~

v 0@

(QQ Host  Join Signin v

9

Webex Teams

Looking for messaging and team collaboration?

One-on-one or group messaging
Digital two-way whiteboarding
Rich content and file sharing

Video calling

BB Download for Windows

Mostrar todo

Ejecute la instalacion

Una vez la descarga finalice ejecute la instalacion desde la parte inferior del navegador donde

muestra el paquete descargado



il
cisco Webex Products ~ Webex Devices  Plans & Pricing Learn v (QQ Host  Join Signin v

Thanks for downloading
Cisco Webex Teams.

B WebexTeams (1).msi ~

ﬁ Webex Teams Setup - x

Welcome to the Webex Teams Setup
Wizard

The Setup Wizard will install Webex Teams on your
computer. Click Mext to continue or Cancel to exit the Setup
Wizard.

ack [ Next | | cancel




§ Webex Teams Setup - X

Completed the Webex Teams Setup
Wizard
f
o Click the Firish butten to exit the Setup Wizard, P
~

4 N /

Luego abra la aplicacion desde su
escritorio

Revise los términos y condiciones y acepte

Acuerdo de licencia de usuario final de Webex Teams

Webex Teams

Version: 3.0.15164.0

Copyright © 2019 Cisco Systems.
Todos los derechos reservados.

Webex Teamns is a collaboration application that provides
messaging(IM), voice and video calling cap abilities.

IMPORTANT NOTICES AND DISCLAIMERS - PLEASE READ ~

Use of this software is governed by the current Cisco SaaS Terms
of Services found at the following link :
https://www.cisco.com/c/dam/en_us/about/doing_business/
legal/decs/universal-cloud -ag reement. pdf

All Data is collected in conformity with the Cisco Privacy Policy
which is located at http://www.dsco.com/c/en/us/about/legal/
privacy.html

By clicking "Agree" on the Installer window you agree to comply
with the terms and conditions of the Cisce Terms of ServiceYou
also consent to the installation of all future updates of the Webex

Teams software s




Ingrese la cuenta de correo que usted le brindé a su prestador del servicio

Le damos la bienvenida a Webex Teams.
Nos alegra conocerle.

veronicabedoya@gmail.com

Siguiente

iNecesita ayuda para iniciar sesion? Ponerse en contacto con soporte

Ingrese la clave que usted previamente configuré

Hola, veronicabedoya@gmail.com:

( 00800009 >
Iniciar sesion

Forgot password?




Disfrute de la aplicacion

Fitrar por = Crear un espacio

[

Toda la lista de espacios

Aqui encontrara todos sus espacios. Uselos para enviar ‘
A . e

mensajes, planificar reuniones
compartir archives con otras personas. Us
Ccrear un espade.

Cerrar

5 Conectar a un dispositivo

Para configurar a parte de telefonia realice los siguientes

a. Clic en las iniciales de su nombre para que aparezcan las opciones
b. Clic en configuracion

nide una conversacion en arupo con otros.



Recorte y anatacién

@ v - " Ya@mopow

VB
o \ o 4 i

Veronica Bedoya

1 2 3
Disponibilidad

4 5 6
Cenfigurar un estado >

7 8 9
Configuracién
Ayuda >

* 0 #
Cerrar la sesion

lamadas
Salir de Webex Teams .
Llamar

c. Clic “servicios telefonicos” y en dominio escriba hcs-uc.une.com.co y luego de clic en

aplicar
- [m] = i
B
Q 8% General
Audio E
3 Configuracion del servidor y del dominio @ Q
O video Introduzca la direccién del servidor de telefonia o & deminio de
P PRODUCTO: HCS PYI Unified Communication suministrado per &l administrador para

Uamadas conectarse con los servicios telefénicos »
M Jairo Munoz - zacion de todas las funcionalidades.
Notificaciones gcion de llamadas y adjuntar el
—
‘5 Jhon balle - hes-uc.une.com.co
Apariencia

LV | Leidy Vivas Dis positivos

) con control de cambios y me lo
Aplic

DN | Diego Narvaez Webex Meetings

C © 0 D #F

Cuentas

Servicios telefonicos

Guardar Cancelar

57 Conectar a un dispositive ESeriBir U Tensae @ PRODUCTO HTS PYRIES

EsC




d. En el siguiente paso colocar los datos de usuario y contraseia del servicio telefonico que
fueron entregados al administrador de su compaiiia

Busca General
T Erroas ) Audio L.
Freene S d Informacion de la cuenta
D] w-dEG nicie sesion en su cuenta pars usar los senicos telefonicos.

PRODUCTO: HCS PYI

Llamadas usuario:
Jairo Munoz
) Jhon ballesteros
Apariencia

Leidy Vivas Dis positivos

Diego Marvaez Webex Meetings

A
A
a () Introduzea un nombre de usuario y una contrasefia
=
@
O

Cuentas

Servicios telefonicos

Guardar Cancelar

= FCmmmrbme = i A e | e i g e A T S P AR B S LS

e. Unavezingrese los datos dar clic en “Guardar” y posteriormente lea y acepte lo que se
indica en el Aviso Importante

n



+ & v¢r PRODUCTO: HCS PYMES

Fitrar por =

Planffica &
PRODUCTO: HCS PYMES
A —
Jairo Munoz AVISO IMPORTANTE - LEALO | actualizacion de todas las funcicnalidades.
AVISO PARA LLAMADAS DE EMERGENCIA (p. ., 911, 999,
Jhon ballest 112, 119)

de grabacion de llamadas y adjuntar el

Leidy Vivas

iarchive con control de cambios y me lo
Diego Narvaez

§J Conectara un dispasitivo Escribir un mensaje a PRODUCTO: HCS PYMES

Su servicio quedara activo



Para hacer la hacer la llamada debe dar cliente en el siguiente icono , ho olvide que
para hacer llamadas externas, debe anteponer el cero al numero que desea marcar. Para
marcar al interior de su empresa debe marcar el numero de la extension o con el nombre



