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INTRODUCCIO

Webex és un programa de l'empresa Cisco dedicat a donar serveis de
comunicacié6 en linia de diferents tipus (reunions, seminaris, trucades i
missatgeria instantania). En aquesta unitat explicarem el funcionament de la part
de reunions a través de videoconferéencia.

Aquest manual fa referencia a la versié Webex per al sistema operatiu Windows
10 o superior. Webex no funciona sobre Windows 7, tot i que hi ha una versio
antiga, diferent a la que explicam aqui, que encara es pot descarregar de la web
oficial. Per altra banda, també existeixen versions per a Mac, Linux, iOS i Android,
les quals es poden obtenir a través de les webs que esmentam aqui.

1. DESCARREGA I INSTALLACIO DE L'APLICACIO WEBEX
1.1. InstaHacié de I'aplicacié d’escriptori

Tot i que per a un Us esporadic la installacié del programa d'escriptori no és
imprescindible, ja que és possible accedir a les reunions mitjancant un navegador,
per seguir bé el curs és necessari que l'installeu. A més, el programa disposa de
meés funcionalitats que les que ens ofereix la versié web (per a navegador).

Podeu descarregar linstallador del programa accedint a <www.webex.es>. A la
part superior d'aquesta pagina web, com podeu veure a la imatge seguent,
trobareu una série d'opcions. En destacam aquestes:

DESCARREGAR: enllac per obtenir el fitxer d'instalacié de Webex. Es el que
fareu tot seguit. L'hem marcat en vermell perque és facil passar-se'l per alt.

* INICIAR SESSIO: si ja disposau d'un compte, des d’aqui hi podreu entrar.

* COMENGAR GRATIS: aquest és el botd que haureu de clicar per donar d'alta el
vostre compte Webex. Ho explicarem a l'apartat seguent.

| Descargar [l§ Soporte i conun deventas  +1-888-469-3239

™~
L webeX  rproductos v Precios Dicpositivos  Soluciones. %+ Recursos v Entrar a una reunién  Iniciar sesién Comenzar gratis
o cisco

Descarregar el
programa Webex

Entrar dins el

vostre compte Donar d’alta

un compte

Clicau sobre «Descargar» i anireu a la web que mostram a continuacid, on veureu
en primer terme els botons per descarregar l'instalador de Webex en diferents
sistemes operatius.

En primer terme apareix l'opcié per a Windows, que és la versié que explicam
aqui. Més avall hi ha enllacos per a l'aplicaci6 mobil (ens hi referirem al final
d’'aquest manual) i també per a Linux i Mac.
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Com s’ha comentat abans, el programa Webex no és 100% compatible amb
Windows 7. Si encara teniu aquest sistema operatiu, haureu d'emprar l'aplicacié
web (mitjancant navegador) o installar el programa Webex Meetings, que és una
versio anterior a l'aplicaci6 Webex actual. Trobareu el Meetings a la part inferior
de la mateixa pagina web, tal com es mostra a la imatge. Teniu en compte que en
aquest manual no explicam aquesta versié del programa.

Soporte i con un repl deventas  +1-888-469-3239

LY WebheX Productos v Precios Dispositivos Soluciones v  Recursos v Entrar a una reunién  Iniciar sesion v

by CISCO

Descargar Webex

Descarrega
per a
Windows
Aquesta finestra
apareixera després
de clicar sobre
I'enllag de descarrega
Desc‘arrega Descargas para otros sistemas operativos ‘L
per a Mac I \ﬂ @ S'esti obrint Webex.exe ' X
Linux
Heu triat obrir:

[&] Webex.exe

Descargas para administradores

Visite nuestra pagina de descarga de administrador
Enllag de descarrega Desael fiser| [ Cancelia
de Webex Meetings

(Windows 7)
¢ Esta buscando nuestra aplicacion anterior, Reuniones?
Descrga o Wi

P o Wabex oatng:
GooglePlay | ¥ App fo Ak

Tot sequit, en pitjar sobre l'enllag correcte, apareixera una finestreta que us
demanara permis per descarregar l'arxiu «Webex.exe» al vostre ordinador. Una
vegada desat (a la ubicacié6 que hagueu triat o a la carpeta de descarregues),
I'executareu i seguireu les passes que vagin sortint a la pantalla. En acabar el
procés, us apareixera la finestra de benvinguda del programa Webex. Ja teniu
I'aplicacié installada, haurieu de veure la icona a l'escriptori del vostre ordinador.

El pas seguent consistiria en registrar un compte nou (donar-se d'alta al sistema).
Podeu fer-ho clicant el boté
«Registra-t'hi» i seguint les
e —— N A passes que se us donaran
odeu donar d’alta | ) la finestra i donar-vos
e ' Rl e per crear una contrasenya
desidelpiranst R LCLELEUg o través del vostre correu
Webex ~ .
electronic.

- =
( Uneix-te a una reunié )
\ /

Inicia la sessid

Alternativament, podeu fer
el procés d'alta a través de
la web. En aquest «cas,
tancau la finestra i anau a
lapartat 2 d'aquest manual.

Registra-t'hi

En utilitzar Webex, acceptes les C
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Encara que no sigui un maneig del propi programa siné del sistema operatiu, us
indicam les passes que heu de seguir si en algun moment volguéssiu desinstalar
I'aplicacié Webex del vostre ordinador. Les instruccions i imatges capturades en

aquest apartat corresponen al sistema operatiu Windows 10.

Anau a la barra inferior del cercador i escriviu «Afegeix o suprimeix programes»
(«Agregar o quitar programas», si el teniu en castella). En el cas de Windows 7, la

secci6 que heu de cercar es diu «Programas y caracteristicas».

Web

Aplicaciones  Documentos

Mejor coincidencia

i.:; Agregar o quitar programas

bl Configuracion
i= Aplicaciones predeterminadas >

%, Encontrar y solucionar problemas
relacionados con la reproduccion de

| & Proteccion basada en reputacion >

7 Ejecutar programas creados para

" 3 . >
versiones anteriores de Windows
i=  Elegir una aplicacién predeterminada >
para cada tipo de archivo
& Permite a Windows hacer un >

seguimiento de los lanzamientos de

| Buscar en Internet

L programas - Ver resultados web >

Mas ¥

93

Agregar o quitar programas

Configuracién del sistema

=7 Abrir

Obtén ayuda rapida desde Internet
Actualizacion de aplicaciones
Cambio de aplicaciones de inicio

Desinstalacion de aplicaciones

H @ramas >

Solucién de problemas de aplicaciones de Microsoft Store

A continuaci6 s'obrira una llista amb tots els programes que teniu instalats al
vostre ordinador. Simplement heu recérrer la llista fins que trobeu laplicacié
Webex, seleccionar-la i polsar el boté de desinstallar. Després, anau confirmant
tots els missatges que vagin apareixent.

Configuracién

@ Inicio

| Buscar una configuracion P | -

Aplicaciones

I {  Aplicaciones y caracteristicas

i Aplicaciones predeterminadas

[} Mapas sin conexion

[ Aplicaciones para sitios web

X Reproduccion de video

O]

2 Inicio =
=
W
'

H P Escribe aqui para buscar

. Webex
42.2.0.21486

Aplicaciones y caracteristicas

Tu Teléfono
Microsoft Corporation

Visor 3D
Microsoft Corporation

VLC media player

Modifica

Webex WRF to WMV

WinPcap 4.1.3

WinRAR 5.80 (64-bit)

Wireshark 3.2.0 64-bit

250 KB
10/10/2021

16,0 KB

18/12/2021

21/03/2021

628 MB
03/02/2022

Desinstalar

16,1 MB
19/06/2020

21/03/2021

21/03/2021

246 MB
21/03/2021

11:51

13/02/2022

X

o
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2. ALTAD'UN COMPTE

No fa falta tenir un compte Webex si actuau només com a convidats. Ara bé, en
aquest curs explicarem i practicarem la PLANIFICACIO de reunions (convocar i enviar
els correus d'invitacid), aixi que és necessari que disposeu d'un compte. Aqui
explicam com fer-ho a través de la web (també se pot fer des del programa, com
s’ha dit abans).

Comencem el procés d'INSCRIPCIO, que €s com s'anomena l'alta o registre d'un nou
compte. Entrau novament al web <www.webex.es> i clicau sobre el bot6 situat al
canto superior dret («Comenzar gratis»). La ruta que seguireu a partir d'ara esta
esquematitzada a la imatge de més avall, i s'explica a continuacié:

1. Se us demanara el correu electronic.

2. Rebreu un missatge a la vostra bustia, amb un codi de sis digits. Heu
d’introduir aquest codi dins el quadre que se us mostra al navegador.

3. S'obrira una altra pagina on heu d'introduir el vostre nom i la vostra
contrasenya d'accés, la qual ha de complir una série de requisits de
seguretat referits a majuscules, signes de puntuacid, etc. Anotau o
recordau aquesta contrasenya.

4. Finalment, rebreu la benvinguda a la plataforma Webex . Veureu que se us
dona la possibilitat de descarregar I'aplicacié d'escriptori. Si no ho heu fet
abans, ho podeu fer ara. També hi ha un enllac per anar a l'aplicacié web.
No en faceu cas i tancau la pagina, més tard veureu la forma d'entrar-hi.

1 o o 2

Inscribirse
Con una cuenta GRATUITA de Webex,
obtendra

Compruebe su correo
electronico

Consulte el cédigo de verificacion en el

correo electrénico

t"

3

bienvenida a Webex

Le damos la

s de contrasena

*eressrere ©

Confirmar inscripcion

Descargue Webex y cree una cuenta en User Hub

Vaya a la aplicacion web
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3. COMPTE WEBEX
3.1. Limitacions dels comptes gratuits Webex

Hi ha diversos tipus de comptes Webex, cadascun amb les seves limitacions. En
aquest curs emprarem comptes gratuits, que sén els més basics. Aquestes son les
limitacions més importants que tenen:

* El nombre maxim de participants a una reunid és de 100.

* Eltemps maxim de reunio és de 40 minuts (rebem un avis 5 minuts abans).

» Les gravacions s'han de desar al propi ordinador, no és possible
I'enregistrament al nigul de Cisco.

» Latransferencia de fitxers, subtitols i transcripcions no estan disponibles.

* No es poden transmetre les reunions en streaming.

* No hi ha suport a través de xat, telefon ni se poden obrir casos.

3.2. Accés al compte amb l'aplicacié d'escriptori

Podeu accedir al compte des de l'aplicacié o amb un navegador. Vegem el primer
cas. Obriu l'aplicacié clicant sobre la icona que teniu a l'escriptori, o cercant-la al
menu d'inici de Windows. Com veis a la imatge, heu d'iniciar la sessio, introduir el
correu i la contrasenya, i s'obrira la finestra del programa Webex.

Inicia la sessid

Comenga escrivint la teva adrega electronica

Adrega de correu electronic

R . \ /a. @ il
Inicia la sessid -
Seglient

Registra-t'hi

Defineix un estat & Q Cerca, reuneix-te i truca Ctrl+F ik Connectar a un dispositiu

Reunions -
i | Redueix -

O a))
Inicia una reunié de Webex Uneix-te a una reunic Planifica una reunié

‘Calendari Resum de |a reunié (< 25 > ) | Avui.‘ (@ Llista

Quan programis una reunid o t'hi convidin, es mostrara aqui.
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Ens interessa el modul «Reunions», seleccionable des de la columna esquerra. El
programa té altres moduls (Missatgeria, Trucades, Pissarres i EQuips), pero no sén
I'objectiu d'aquest curs. Per tant, si heu anat a parar a un altre modul, clicau la
icona «Reunions», que és el propi de videoconferencia.

Hem destacat els botons d'iniciar i planificar reunions, que seran explicats més
endavant. També he ressaltat la icona circular situada al canté superior esquerre,
la qual conté les vostres inicials i us dona accés al vostre perfil i a la configuracié
del programa. Quan cliqueu sobre ella, s'obrira un menu vertical que podeu veure
a la imatge seguent, on hem marcat i explicat les opcions més interessants.

Defineix un estat

Us permet canviar la imatge
de perfil, el vostre nomiila
imatge de portada

Accedir a un nou menu on
podreu ajustar diversos
Vols col-laborar sense limits? Actualitza 2 paréme”es de I'apllcacm’:

Disponibilitat
Actiu Altres opcions,

com per exemple,
Estat actualitzar I'aplicacié

. i (dins el mend “Quant a”)
Edita el perfil

Configuracio Tancar la vostra sessi6, és a

dir, sortir del vostre compte.
El programa demanara la
introduccid d’usuari i contrasenya

Ajuda

Tanca la sessi6

Surt de Webex Tancar el programa

Es important tenir clara la diferéncia entre les dues darreres opcions. «Surt de
Webex» simplement tanca el programa. Quan el torneu a executar, s'obrira amb
el darrer compte que s’hagi emprat, encara que hagueu apagat l'ordinador.

Per contra, «Tanca la sessio» deixa el programa encés pero sense cap compte
obert, aixi que s’han de tornar a introduir l'usuari i la contrasenya. Hi ha casos,
com per exemple si es tracta d'un ordinador compartit entre diferents persones,
en que és una bona practica tancar la sessi6 després de cada Us del programa.
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Ens aturam ara sobre I'opcié «Configuracidé» per explicar-la amb més deteniment.
Hi podeu accedir des del menu lateral de la imatge anterior, o directament des de
la roda dentada de la pantalla principal ('hem marcada en vermell al cantd
inferior esquerre, dues imatges més amunt). Si pitjau sobre ella, s'obrira una nova
finestra amb diferents seccions a la columna esquerra, i amb parametres
configurables a la dreta. Esmentarem els que trobam més interessants.

A la pestanya «General», podeu seleccionar si voleu que Webex s'obri
automaticament quan poseu lordinador en marxa. Si deixau el quadre
desmarcat, haureu d'obrir el programa manualment quan 'hnagueu de menester.

La «pantalla d'aterratge» és el modul on anireu en iniciar sessié. Assegurau-vos
que teniu seleccionat el modul de «Reunions», que és el ens interessa.

Podeu seleccionar també la ubicaci6 dels fitxers creats per Webex, per exemple,
les gravacions que pugueu fer.

Configuracié X
& General Inicia la sessié ~
. () Inicia Webex quan s'inicii el meu ordinador
& Audio >
Mostra la disponibilitat de Webex al Microsoft Outlook
O video > Visualitza la disponibilitat d'altres usuaris de Webex al Microsoft Outlook. També pots
® U fer una trucada de Webex o enviar un missatge directe des del seu perfil de 'Outlook.
Us compartit de conti... — . e s
P _ Mostra la disponibilitat de Webex a I'Outlook
2 Notificacions > Pantalla d'aterratge
Selecciona el que t'agradaria veure primer cada vegada que s'obri Webex.
& Aparenca -
|_ Reunions (predeterminat)
® Accessibilitat .
Sessions recents
& Dreceres del teclat Visualitza els dispositius que han iniciat sessié o que han estat actius recentment.
Privadesa Mostra els detalls
. . Ubicacid del fitxer per defecte
O Missatgeria P
Tots els fitxers que hagis emmagatzemat durant el teu Us de Webex es desaran a la
& Reunions S ubicacié seglient. Aquesta configuraciéd només és per a aguest ordinador.
C\Users\wm\Downloads\, Canviar
® S'esta trucant
Zona horaria local
& Dispositius Utilitzem aquesta zona horaria per mostrar als altres |a teva hora local al teu perfil.
També s'utilitza per a la configuracié de notificacions, com ara les hores de pausa.
') A . - -.
<" Accessoris i i
| (UTC+02:00) Brusselles, Copenhaguen, Madrid, Paris |
Cancella )

Un altre punt important d'aquesta pantalla és la configuracié de I'hora local.
Assegurau-vos que la teniu correctament introduida (UTC+2 a l'estiu o UTC+1 en
horari d’hivern). Recordau-vos de validar els canvis amb el bot6 «Desa».

Per acabar amb la pestanya «General», vegeu que no hi ha cap opcié per escollir
lidioma, ates que laplicaci6 es configura automaticament amb la llengua
seleccionada des del sistema operatiu.
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Seguim endavant. Les pestanyes «Audio» i «Video» sén importants perqué us
permeten seleccionar i provar els dispositius d'imatge i so (camera, microfon,
altaveus o auriculars) que hagueu d’'emprar. Ara les passam de llarg, les tractarem
en detall quan parlem de com accedir a una videoconferencia, ja que també
podeu fer aquesta configuracié (i convé fer-la) just abans d’entrar a una reunio.

Més avall, si clicau el menu «Notificacions» i posteriorment I'etiqueta «Reunions»,
podeu activar avisos abans d'una reunié i establir amb quina antelacio els voleu
rebre. A més, podeu triar el so que sentireu quan algun assistent entri o surti de
la reunio, aixi com quan algu «alca la ma» (per demanar torn de paraula) o si
rebeu un missatge de text. Si hi feis qualque canvi, recordau-vos de desar abans
de tancar la finestra.

Configuracié x
& General
Reunions
N H
P Audio ’ Reunions planificades
O video > Pots triar quan rebre notificacions per a les reunions
planificades.

@ Us compartit de co...
© 5 minuts abans de I'hora d'inici

~ @ 1 minut abans de I'hora d'inici

. @ A I'hora d'inici
Missatges )
@ Desactiva
Silencia o activa el so
Trucades
& Reprodueix un xiulet quan em silencii o activi el so
@ Aparenca

Sons d'accions de la reunié @
# Accessibilitat
Reprodueix sons per a aguestes accions:

& Dreceres del teclat @ Un participant s'uneix a la reunio

Privadesa e
O Missatgeria @ Un participant surt de la reunié
B Reunions ~ Xiulet

Opcions d'unié @ Un participant alca la ma

v
Disposicio
Vestibul Cancel-la
v

En aquest menu també teniu opcions de notificacions per als altres moduls del
programa (a través dels submenus «Missatges» i «Trucades»). Com que no son
I'objectiu d'aquest curs, les podeu obviar.

Anau ara al menu «Aparenca», on se us permetra triar I'aspecte de les finestres.
Veureu diferents estils (anomenats «Temes»), podeu aplicar el que us agradi més.
El que ve per defecte és 'anomenat «Predeterminat», que és amb fons fosc.
Podeu provar-los i triar el que us agradi més. Després de cada canvi, haureu de
reiniciar el programa (surt una finestra que haureu de validar).

Per elaborar aquest manual hem seleccionat el tema «Llum», aixi els menus
apareixen en lletra fosca sobre fons clar, de manera que estalviareu tinta si voleu
imprimir-lo.
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Configuracié *
& General Tories
P Audio > Tria com vols que es vegi Webex.
D Video ?
@ Us compartit de co...
£ Notificacions >
Predeterminat Lium
& Aparenca
® Accessibilitat _ @9
& Dreceres del teclat Reunions
Privadesa @ Utilitza sempre un tema fosc
O Missatgeria To de pell de reaccio
& Reunions 5 Tria el to de pell per defecte de totes les reaccions a les reunions.
]

T Trucades ¢ & &

@ Reconeix els gestos de lama @
& Dispositius

No trobes el que estas buscant? A Accessibilitat hi trobards més opcions de

configuracid.
Desa Cancella

Baixant per la columna esquerra arribareu al menu «Reunions». Clicau-lo i marcau
tot sequit «Disposicio». Aqui podreu establir diversos parametres que s'aplicaran
quan entreu dins una reunié, com el nimero de participants per pagina, si voleu
que els noms s'amaguin automaticament, entrar amb el video apagat, etc.

Configuracié X
[ ]

& General . Ny
Disposicio

v Audio > Aguestes opcions s'aplicaran quan t'uneixis a una reunio. També pots canviar algunes
d'aquestes opcions des del mend Disposicio dins de la reunio.

O Video >
Visualitzacié del video actual

@ Us compartit de conti... Aquesta configuracio s'aplica a les reunions actuals | futures.

@ Notificacions > Nombre de videos per pagina en visualitzacio de quadricula @

@ Aparenga [ 25 v |

® Accessibilitat o
Només visualitzacié per defecte

= Dreceres del teclat Agquesta configuracio s'aplicara a la teva visualitzacio per defecte quan t'uneixis a una
reunio, pero no afectara la teva reunio actual.

Privadesa o .
[[] Amaga els participants sense video

O Missatgeria Amaga els noms als videos automaticament

B9 Reunions A [] Uneix-te a les reunions en una visualitzacié de pantalla completa

Opcions d'unié [ Atura el video entrant quan m‘uneixi a les reunions
[_] utilitza I'enfocament de les persones per optimitzar |'espai de la pantalla
Vestibul [[] Mostra sempre I'orador actiu durant I'is compartit de contingut

T S'esta trucant

& Dispositius
| Cancella |

£ Arcaccaric [ )

Per ultim, comentar que l'opcidé «Vestibul», que es troba just davall «Disposicid»,
us permet establir un so quan hi ha algu dins el vestibul, que és una sala d’espera
i serveix per controlar qui accedeix a les reunions.

Victor Moya - agost de 2025 Pagina 11 de 44



Manual de Webex / Unitat 2
3.3. Accés al compte des d’'un navegador

Encara que el més habitual sera accedir al compte des de l'aplicacid, és convenient
que també sapigueu fer l'accés via navegador. Aixd us pot ser util si estau
treballant en un ordinador que no tengui l'aplicacié installada (per exemple, si té
un sistema operatiu antic o si pertany a una altra persona).

Obriu el navegador dinternet, anau a I'URL <www.webex.es> i pitjau el botd
«Iniciar sesion», situat a la zona superior dreta de la pagina (ho heu vist a 'apartat
de la instalacid). El sistema us demanara el correu electronic i la contrasenya. Tot
seqguit, anireu a parar a la pantalla inicial del vostre compte.

No ens detendrem en el maneig dels diferents menus, ara només ens interessa
que sapigueu com entrar-hi. En qualsevol cas, les opcions que teniu son intuitives
i molt similars a les que trobam a 'aplicacié d'escriptori.

Mostram, aixo si, la pantalla principal de I'aplicacié web i en ressaltam les seccions
i funcions basiques. A la columna de l'esquerra teniu el menu principal, amb
aquestes opcions:

* «Perfil»: aqui podreu modificar les vostres dades personals, adjuntar una
foto, canviar la contrasenya o eliminar el vostre compte (ATENCIO:
aquestes dues darreres caracteristiques no sOn accessibles des de
I'aplicacié d'escriptori, només les trobareu accedint al compte via web).

* «Configuracio»: us permet modificar diversos parametres, com sén la zona
horaria i I'ildioma.

» «Reunions»: és la pantalla que mostram a la imatge adjunta, des d'on
podreu iniciar reunions, planificar-les i veure la Ilista de reunions pendents.

e Perfil Q Unirse a una reunién o buscar una reunion o transcripcion 0] @

K¢ Configuracion

a Reuniones . . ~ _ —
@ ¢Necesita que su reunién dure mas de 40 minutos? Consiga que |a duracion de sus reuniones sea ilimitada. Actualizar

& Seminarios web
niciar v
@ https://meet22 webex.com/meet/vmoya | (J

Proximas Finalizadas

Todas las reuniones y los seminarios web 12/8/2024 - 18/8/2024 v [ Mostrar reuniones y seminarios wep anteriores

Menu
principal
Comengar
una reunio
(no planificada) Programax
una reunio
Q0 Iniciar Webex \ O
° Descargas

Aqui aparecer una lista de reuniones a las que se le ha invitado o ha
@ Auda planificado como organizador. Guando sea el momento, puede: iniciar o
unirse a Ia reunion desde esta lista

Finalment, a la part inferior esquerra teniu enllacos per iniciar l'aplicacio
d’escriptori i per descarregar-la (en cas que no la tengueu installada). En acabar,
heu de clicar el cercle amb les vostres inicials i triar 'opcié de tancar la sessio.
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4. PLANIFICACIO DE REUNIONS
4.1. Com planificar una reunié

La planificacié de reunions és un dels punts importants d'aquest curs. Aqui veureu
com fixar la data i I'hora d'una reunié programada, quines opcions hi podeu
configurar, i parlarem també dels correus electronics d'invitaci. Explicarem com
fer la planificacio des de I'aplicaci6 d'escriptori, encara que ja sabeu que també ho
podeu fer des del navegador.

Obriu l'aplicacié d'escriptori Webex, entrau dins la vostra sessid, anau al menu
«Reunionsy, i clicau sobre la icona «Planifica una reunio».

m Defineix un estat Q Cerca, reuneix-te i truca + Connectar a un dispositiu (] = [m} X
D Wissatgeria ReUTIONS
Redueix ~
@ Reunions https://caib.webex.com/meet/vmoya
Trucades
= ® ©
A Equips
Inicia una reunid de - Uneix-te a una reunié Planifica una reunié
B contactes Webex
S Videast

Tot sequit, s'obrira una finestra on haureu d'introduir les dades basiques de la
reunio que estau programant, que son:

*  Nom de la reunié.

« Data i hora d'inici i finalitzacio prevista (i fus horari). En un compte gratuit,
encara que el sistema us deixa establir qualsevol duracio, la reunié es
tallara als 40 minuts.

» Correu electronic dels convidats.

@ webex - m} X
Planifica una reunié Nom de la reunié] [Correu dels convidats]
Tema Convidats (3)
\. Reunid XXIV ' x| [Q Afegeix per nom o adrega electronica ]
Plantilles de reunié: Webex Meetings Default ~ @ Victor Moya
Organitzador
Data i hora
y @ miquel@hola.com
| 130872024 || 14:00 ~|-| 1500 ~ || 130872024 |
. - . .
| (UTC+02:00) Brusseles, Copenhaguen, Madrid, Paris v o toni@hello.com *
B Recurréncia e— __| I — Suprimeix tglts els convidats
Repeticio (Dia i hora)
Enllag de la reunié
‘ Genera un enllag de reunid d'un sol Gs N | .
' Llista de
Afegeix un espai © participants

@ Crea un espai amb tots els convidats de la reunio

Descripcié

' ‘ Eliminar

|"assistent

(4 Configuracié avangada ) . . . .
© Configuracio avangada J«——— I Més opcions de configuraci |
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Pressionau la tecla Intro després de cada adreca dels convidats perqué quedi
enregistrada. Si cometeu algun error descriptura, podeu eliminar l'adreca
passant el cursor per damunt i clicant la creu. També podeu esborrar-los tots de
cop, marcant l'etiqueta blava «Suprimeix tots els convidats».

Per altra banda, el boté «Recurréncia» us permetra planificar reunions que es
repeteixen cada cert temps, en termes de dies, setmanes o mesos, fins a la data
que hiindiqueu, o fins que s'arribi a un cert nUmero de reunions.

@ Repeticis X
Iniciar 17/08/2024
cada
Activat DI. @ Dc.) (Dt.) (Dv.) (Dg.) (Dg.
Finalitzar @ Sense data de finalitzacio

© Finalitza el 15/02/2025
@ Desprésde | 10 repeticions

Té lloc cada setmana el Dimarts fins al 15 de febrer de

2025.
Cancella

Si haguéssiu de menester configurar alguna caracteristica especial per a la reunid,
marcau l'opcié «Configuracié avancada». Anireu a un menu que té tres pestanyes.
Aquestes son les accions més interessants que hi podeu configurar.

@ webex — m} X

< Configuracio avancada Tipus de reunié @ | Webex Meetings Pro Meeting |

Seguretat Connexio d'audio Opcions de planificacio

Contrasenya de la reunio

[ pFARVCTZ373 e |

Regles d'unid [ ]

Tots els convidats que tenen la sessid iniciada es poden unir a la reunié directament.

Tria qué passa amb les persones que no son a la llista de convidats o que no han iniciat la sessio:
® [s poden unir a la reunié
O Esperen al vestibul fins que siguin admesos

O No poden unir-se a la reunié

Bloqueja automaticament @

@ Bloqueja automaticament la meva reunié després que hagi comengat

15 minuts després de linici

Entra abans que I'amfitrio
@ Els assistents poden unir-se a la sessio abans que comenci

N | minuts abans de que comenci la reunié

Per accedir a opcions més avangades, actualitza la reunio a través del lloc de Webex. [ Actualitza amb el lloc de Webex
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* Pestanya «Seguretat»:

o Canviar la contrasenya de la reuni6. Podeu posar una contrasenya més
bona de recordar, encara que habitualment no I'emprareu. Més tard
comentarem en quin cas fa falta la contrasenya per entrar a una
reunio.

o Comportament del participants que no sén a la llista de convidats.
Podeu decidir si se'ls permet el pas, si han de passar per la sala
d'espera (vestibul) o si se'ls denega I'entrada.

o Activar el bloqueig automatic de la sala, després dels minuts que hi
indiqueu, de manera que qui accedeixi més tard a la reunié haura
d'esperar al vestibul fins que I'amfitri6 I'autoritzi.

o Accedir a la reuni6 abans que I'amfitrid, fins a un maxim de 15 minuts.
Si desmarcau aquesta opcid, cap participant es podra unir a la reunio
abans que lI'amfitrio.

* Pestanya «Connexi6 d’audio»:

o Permetre o evitar que els assistents puguin activar el seu propi
microfon.

o Entrar a la reunié amb el microfon silenciat. Es una opcié molt Gtil per
mantenir I'ordre, particularment a reunions amb molts de participants.

@ webex

< Config. avancada Tipus de reunié € | Webex Meetings Pro 3 Free v

Seguretat Connexio d'audio Opcions de planificacio

Tipus de connexi6 daudio @

[ Utilitza només VolP ]

Silencia els assistents W

B Permet que els assistents s"activin el so ells mateixos en la reunid
Silencia sempre els assistents quan accedeixin a la reunid

» Pestanya «Opcions de planificacio»:

o Activar les sessions de subgrup, que son reunions privades formades
per una part dels participants. Ho veureu quan facem la sessié practica.

o Editar altres opcions de la reunid. Essent un compte gratuit, I'nic que
podreu fer aqui és desactivar el xat (ve activat per defecte).

Per sortir de la «Configuracié avancada» i tornar a la pantalla principal de
planificacid, clicau la fletxa que hi ha a la part superior esquerra. Si heu modificat
alguna opci6 d'aquestes pestanyes, quedaran automaticament gravades (no hi ha
cap boté per desar-les).
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B webex

< Config. avangada Tipus de reunit € | webex Meetings Pro 3 Free ~

Seguretat Connexi¢ d'audio [ Opcions de planificacio ]

Sessions de subgrup

Habilita les sessions de subgrup

Opcions de la reunid €

Edita les opcions de la reunid

Quan ja ho tengueu tot clar, clicau el botd «Planifica» del menu inicial de
planificacié i la reunié quedara programada.

4.2. Correus d'invitacio

Des de fa relativament poc, els comptes gratuits de Webex ja no envien
automaticament el correu d'invitacid als convidats, sind només a I'amfitrié de la
reunio. Per tant, ha de ser el propi amfitrié qui envii de manera manual les
invitacions des de la seva aplicacié de correu electronic. No és gens complicat,
Webex ho facilita, perd ho heu de tenir en ment.

El procés s'explica a continuacio. En pitjar el boté «Planifica», veureu com la reunio
apareix a la llista de pendents. Tot seguit, s'obre una finestra amb les dades
necessaries per poder connectar-se a la reunid. A la part inferior, hi ha els botons
per copiar en memoria el llistat d'assistents i el text de la invitacié. Simplement
heu d'anar al vostre programa de correu, obrir un missatge nou, aferrar-hi les
dades que heu guardat en memoria (CONTROL+V) i enviar-lo.

Mostram tot sequit la finestra amb les dades de la invitacio, juntament amb el
procés de copia en memoria i enganxament de les dades al missatge electronic.
Hi hem ressaltat I'enllag de la reunio (és el text que s’ha d'aferrar al navegador per
unir-s'hi), el botd per copiar en memoria la llista d'assistents i el boté per copiar el
text de la invitacio.

Reunié planificada x Missatge nou @ X

Cec Ceo

Comparteix la invitacio de la reunié amb altres usuaris Pera

UMy

Reunié 53

Organitzada per Victor Moya CNTRL
Enllag de la reunié: +
https://meet22.webex.com/meet22-es/j.php? V

MTID=m7d2f5add3aaff988b2e3f6 18{7fee144

09:00 PM - 09:30 PM, Tuesday, August 05, 2025
(UTC+02:00) Brusselles, Copenhaguen, Madrid, Paris /

Namero de reunié:
2362 453 9232

CNTRL
+

[ Copia els assistents | SRR EYERVI=EE]

Uneix-t'hi des d'un video o d'una aplicacio

Marca 23624539232 @meet22 webex.com
També pots marcar 62.109.219.4 i introduir el

nimero de reunid.

© & SansSerif ~ T~ B I U A~
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Veureu que dins la llista dels correus electronics dels assistents també hi consta el
de I'amfitrio, de manera que rebra tant el missatge automatic de Webex com la
seva propia invitacié. De vegades va bé disposar de la invitacid, aixi la podeu
reenviar a nous participants que vulgueu convidar posteriorment. Ara bé, si
trobau que aixd no us fara falta, podeu eliminar la vostra adreca de la llista quan
envieu les invitacions.

Aqui teniu una mostra del missatge automatic rebut per I'amfitrid.

= M Gmail Q  Cercaalcorreu =
¢« O 0 8 0 ¢ e »
I— Redacta
Reunion de Webex planificada: Reunio 53 Safata dientrada x
[0 safata dentrada
Y Destacats
P ; Avui » 21:00 - 21:30
osposats . .z
Reuniod 53 — Titol de la reunio sl
» Importants
=  Enviats ‘
. Esborranys @ https://meet22 webex.com/meet22-es/j.php?MTID=m7d2f5add3aaff988b2e3fe18fTfee1d4
» @ Calegories 2, messenger@webex.com: organitzador
v Més

E A Google Calendar
Meet - No hi ha cap més esdeveniment aquest dia

B Crea unareunié
. o ° Potser Indicacions
B Uneix-me a una reunié

Usted es el organizador de esta reunion de Webex.

Data , hora i Cuando sea el momento de hacerlo, comience su reunién de Webex desde aqui.

duracié prevista —» martes, 5 de agosto de 2025
21:00 | (UTC+02:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris | 30 mins.

Enllagos per
unir-se des d'un
ordinador o

Mas formas de unirse: . e s
dispositiu mobil
Unirse desde el enlace de la reunién

hitps://imeet22 webex com/meet22-es/].php?MTID=m7d2f5add3aaff988b2e 361
8f7fee144

Iniciar reunion ‘

Unirse mediante el nimero de la reunién

Ndamero de reunié

i contrase nya —’ Namero de reunion (cédigo de acceso): 2362 453 9232

Contrasefia de la reunion: 4dKrVBGT3K6 (43578248 al conectarse desde un sistema de video)

Unirse por teléfono

Utilizar soclamente VoIP

Accés des d'un

d I SpOSiti u d e Unirse desde una aplicacién o sistema de video
VIdeOCOhfe rencia I Marcar 23624539232@meet22. webex.com

También puede marcar 62.109.219.4 ¢ intreducir su nimere de reunion.

Hi veureu tots aquests elements:

* En primer terme, el nom de la reunid (titol del missatge) i les dades de
calendari.

* Un boté verd i un enllag, que seran els que haureu de clicar (qualsevol dels
dos) si accediu a la reunié des d'un ordinador o un dispositiu mobil. La
contrasenya va implicita dins aquests enllagos, aixi que el sistema no us la
demanara quan entreu a la videoconferéncia.
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* Numero i contrasenya de la reunié. Més endavant veureu com accedir a
una reunid si disposau d'aquestes dades en lloc de I'enllac. La contrasenya
és numerica en el cas d'equips de video, ates que és més facil de teclejar
des d'un comandament a distancia.

* Adreca que heu dintroduir si accediu a la reunié des d'un sistema o
aplicacio de video, com per exemple, un equip de videoconferencia de sala
o un programa client SIP.

4.3. Llistat de reunions

Des de l'aplicacié Webex podeu veure les reunions que teniu pendents, tant si les
heu convocat vosaltres com si us hi ha convidat una altra persona. Teniu en
compte que només es mostren les reunions que hi ha a 30 dies vista. Si falten
pocs minuts per a l'inici d'una d’elles, es mostra un boté verd per poder-hi entrar.

@-. Defineix un estat Q Cerca reuneix-te i truca + Connectar a... dispositiu =~ @ = O *
. Missatgeria Reunions
Redueix ~
e Reunions https://caib.we bex.com/meet/vmaya
S'esta trucant
u’ Pissarres . . - i
Inicia una reunié de g Uneix-te a una reunié Planifica una reunio
- Equips Webex
B vidcast Galendari = Resum de la reunié (< | dt 582025 |>) (Avi)

© Mes

dimecres 14 de agost8 de 2025

Reunié |—

immi QI o
imminent ® 14:00 - 1500

dilluns 26 de agost8 de 2025

Consell d’administracié
Reunions ® 900 - 10:00 e ®

futures dimecres 28 de agost8 de 2025
Propostes de millora
o
® 15:00 - 16:00 e

dilluns 2 de setembreg de 2025

$*  Configuracis Comissié de seguiment canvi dimatic e ®

® 17:00 - 19:00
° Ajuda

Si clicau sobre el titol d'una de les reunions de la llista, s'obrira una finestreta amb
informacié de la reunid, juntament amb el boté verd per entrar-hi. Ho podeu
veure a la imatge seguent, on hem encerclat unes icones importants:

* Edicio (llapis): us obrira la pantalla de planificacioé i podreu, per exemple,
modificar el dia’hora o el llistat d'assistents. Si el canvi és important,
s'obrira la finestra amb les noves dades de reunié perqué les pugueu
enviar per correu als assistents (recordau que ho heu de fer manualment).

* Suprimir (paperera): us demanara confirmacié per cancelar la reunid.
També ho haureu de notificar manualment, si ho considerau necessari.
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« Copiar la informacié per unir-se a la reunié. Util en cas que hagueu de
convidar altres persones amb posterioritat.

m Defineix un estat Q Cerca, reuneix-te i truca + Connectar a... dispositiu. =~ @ = O X

. Missatgeria Reunions |
Redueix ~

a Reunions https://caib.webex.com/meet/vmoya

k S'esta trucant @ @

u’ Pissarres

Inicia una reunio6 de - Uneix-te a una reunio Planifica una reunié
2 Equips Webex
b Vidcast Calendari Resum de la reunié ta e

Consell d'administracié

Reunié de Webex
dilluns, agost 26, 2025

© Més
dimecres 14 de agost8 de 2025

9:00 - 10:00
@ Prova Webex I’
® 14:00 - 1500 0
dilluns 26 de agost8 de 2025 @
A Consell d’'administracié ‘ > Informacio per unir-se e ©
@ 900 - 10:00

> Ordre del dia de Reunid
dimecres 28 de agost8 de 2025

~ Persones (2) Copiar
f\ Propostes de millora e © |
@ 15:00 - 16:00 Victor Moya
Organitzador |
dilluns 2 de setembre9 de 2025
Toni Bibiloni
B Configuracio Comissi6 de seguiment canvi climatic Esperant la resposta e o
@ 17.00 - 19.00
o Ajuda
5. ACCES A UNA REUNIO

Fins ara heu vist com installar el programa, donar-vos d‘alta al sistema i fer
configuracions previes a la realitzacié6 de reunions. Vegem a continuacié com
entrar a una reunid i manejar les diverses opcions de que disposau.

5.1. Diferents maneres d'accedir a una reunié

Parlarem d'INICIAR una reunié quan vosaltres en sou els organitzadors. En cas
contrari, si actuau com a convidats, no parlarem d'iniciar-la siné6 d'UNIR-vOs-hi.
Sigui com sigui, tant si sou amfitrions com si sou convidats, els procediments per
accedir-hi son els que hem vist fins ara. Podeu triar un d'aquests dos camins:

* Anar al correu electronic que heu rebut i clicar I'enlla¢ (o el boté verd).
Aquesta és |'opcié més senzilla i habitual.

* Obrir l'aplicaci6 Webex, entrar en sessio, cercar la reunié a la llista de
pendents i clicar el boté verd.

Per altra banda, si heu de menester unir-vos a una videoconferéncia a la qual, pel
motiu que sigui, no heu estat convidats, disposau d’aquestes opcions:

* Demanant a un altre convidat (o a I'amfitrid) que us reenvii el correu
d'invitaci6. Aquest és el metode més corrent.
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* Aconseguint el NUMERO DE REUNIO i la contrasenya. Us ho pot fer arribar
qualsevol altre assistent, atés que aquestes dades consten al correu de
convocatoria. Quan ja teniu les dades, podeu triar novament dos camins:

© Anar a <https://ww.webex.es> i clicar «Entrar a una reunion».

o Entrar al vostre compte a través de I'aplicacio i pitjar la icona «Uneix-te
a una reunié», que es troba a la pantalla principal del menu
«Reunions», encerclada en color verd.

5.2. Configuracié de la camera i el microfon

Independentment del sistema que empreu per fer I'accés, abans d'entrar a la
reunié sereu conduits a una pantalla prévia, des d'on podreu triar i provar els
vostres dispositius d'imatge i so (camera, microfon i altaveus). Ho podeu veure a
la imatge que segueix a continuacié. N'hem ressaltat els punts importants.

@ Preparat per unir-te Connectar a un dispositiu - e
Reunio 1
20:00 - 20:30
= g Encendre
= 0 apagar
camera
Configurar

-~ fcamera

Configurar i
microfon

-l

Encendre
0 apagar
microfon

(8 Silencia ([ O Aturarel vide

A la part inferior teniu els botons per activar o desactivar el microfon i la camera,
abans d'entrar a la reuni6. Cadascun d'aquests botons té una petita fletxa al seu
costat dret, que servei per desplegar les opcions d'audio i video. Vegem-les.

Comencem amb el video. Si no veis cap imatge, el primer que heu de fer és provar
d'activar la camera clicant el botd «Iniciar un video» (a la imatge anterior diu
«Aturar el video», atés que la camera ja esta activa). Si el sistema no detecta cap
dispositiu, us avisara. En tal cas, pitjau la fletxeta per entrar al menu de video.
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Aqui al costat podeu veure el menu de
video. Ara podreu comprovar si la &
amera

camera esta seleccionada correctament
('hem marcada en groc). m TANDBERG Video l

A més, si el vostre ordinador és 0

Difuminat Afeglr
mitjanament potent, podreu desenfocar

la imatge de fons, triar-ne un de

LIS -
predefinit o carregar-ne un de vostre |
(quadre amb el signe «+»). També teniu - - -

l'opcié de voltejar la imatge («<Emmirallar Emmirallar el meu video
el meu video»).

. .. ,a . Silenciar v ¥ Inicia un video | ~
Anem ara amb la configuracié de l'audio. 2 '

Si heu de menester ajustar els dispositius
de so, clicau la fletxeta que hi ha al costat de «Silenciar» i s'obrira una finestreta
amb els dispositius d'audio. Tot sequit, clicau «Prova» ('hem marcada en vermell) i
anireu al menu de configuracié dels dispositius de so.

Configuracié X
O Preparat per unir-te .
& General Audio
S . [ ]
Toni Bibiloni's mee{ < Audio > Timbres i alertes
O Video 5 | Totsels dispositius v Prova
@ Us compartit de co... Allde seime
Volum
£ Notificacions >
Altaveu
@ Aparenca
| Speakers (High Definition Audio) | Prova
& Accessibilitat
Nivell de sortida
Connexio d'audio teclat Volum
a Audio de l'ordinador e Microfon
Altaveu | micrafon Prova | Microphone (High Definition Audio) | Prova
» Speakers (High Definition A... > Nivell d'entrada !+ !
Volum
Q0 Microphone (High Definitio...
T — Ajusta el volum automaticament
Activa el so temporalment mantenint premuda la barra [
@ Silenciar
Configuracié avangada d'audio
Cancel-la

Hem ressaltat en blau les seccions del menu que ens interessen més, que soén les
de configuracid de l'altaveu i del microfon. Desplegau la llista de dispositius (en
cas que en tengueu meés d'un de connectat) i seleccionau el que voleu emprar. A
meés, si clicau sobre el botd «Prova», fareu un test de so i us podreu assegurar que
I'audio és correcte, tant d’entrada com de sortida. Es absolutament recomanable
comprovar tot aixd abans d’entrar a la reunio.

Finalment, en haver verificat que tot funciona, clicau sobre el boté verd marcat
com «Inicia reunid», i accedireu a la videoconferéncia.
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6. CONTROL DE LES REUNIONS

6.1. Introduccié

En aquesta seccid veureu les diferents possibilitats que la plataforma Webex us
dona per dur el control de les reunions quan actuau com a organitzadors.
Explicarem les funcionalitats que us ofereix l'aplicacié d’'escriptori, les quals sén
superiors a les que us dona la versié per a navegador.

Quan hagueu entrat dins una videoconferéncia, veureu a la banda inferior de la
pantalla tots els elements que us permetran dur el control de la reunié i realitzar
un bon grapat d’accions. Vegem-ho.

Xat

Partlmpants

8 silenciar ~ ¥ Iniciar video ~ .(ompar‘tlr © Gravar © ° s & O

&)
m T [Compartlr pantalla] [AI(;ar la ma]T[Me opcmns]

[Opcmns de wdeo] [Gravar reunic‘)] [Reaccwns] l Sortir l

6.2. Disposici6 de pantalles

Ja heu entrat dins la videoconferéncia. Veureu en primer terme les imatges de les
persones que ja hi hagi dins, o Unicament la vostra en cas que encara no hi hagi
entrat ningu més. Hem marcat en vermell les icones per fer zoowm i per canviar la
DISPOSICIO, que és la grandaria i distribucié de les imatges dels participants.

03:27 Di X
9 Sala personal de naMarta 4 i6 union ® . “

1 o
Q It

v Participantes (6)

A Invitar a personas

Marta Ca
"> ? orgnizsdonyo

T Toby
16 Joan Gugl o
% Xesca jont o
8 Lluc Bfhimelis =]

L Lla

|Zoom| Canviar la
= disposicio
S Lluc Blnlmells
6 3 A \
14 y ) Silendiar a todes Desactivar el silencio a to..
S Jjoan Gual v A\ I\

' Desactivarsilencio v | [ 3 Detenervideo v | | @ Compartir | | (© Grabar 8| &) (- ‘ s & O
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L'eina «Zoom» us permet modificar les dimensions de les imatges. Quan cliqueu
aquesta icona, veureu que apareixera una barra que podeu moure. A mesura que
faceu les imatges més grans, n'hi haura que no hi cabran i passaran a altres
pagines. Donat aquest cas, podreu canviar de pagina clicant les fletxes que
apareixeran als costats.

El botd «Disposicio» us permet triar entre
els tres dissenys de finestres:

GRAELLA: tothom apareix amb la
mateixa grandaria (imatge
anterior). Se mostren primer les
persones amb el rols principals i les
que han parlat més recentment. El
numero de participants per pagina
en aquesta vista és configurable
des del menu «Configuracié ->
Reunions ->  Disposicié» de
I'aplicacié, pero sera com a maxim
de 81 (en funcio de les prestacions
del vostre ordinador).

00:07 @ | ( BB pisposicis

Disposicio ¢

Graella

Opcions

Vista de pantalla completa

Atura els videos entrants

LT
Amaga els noms automaticament m
LI
L

Enfocament de les persones

PiLA: la persona que esta intervenint ocupa quasi tot el quadre, mentre que
les altres es veuen en petit a la part superior. Podeu arrossegar un
assistent amb el ratoli i moure’l a la part principal de la pantalla per veure’l
més gran (o fer-ho mitjancant la icona del tres punts, com es veu a la
imatge encerclada en vermell). Per tornar-lo a dalt, clicau sobre la icona
dels tres punts i triau l'opcié «Suprimeix de l'escenari». A més, a través
d'aquesta mateixa icona, també podeu modificar el nom de visualitzacié
(opci6 «Edita el nom de la visualitzacio»).

@‘ Informacién de la reunién

$? Mou a l'escenari I

0312 @ (3 Dise

@ Fes-lo presentador

=0 Atura el video

¢ Edita el nom de la visualitzacio
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* UN AL COSTAT DE L'ALTRE: és analeg a I'anterior, perdo amb les imatges petites
situades a la dreta. Com veim a la imatge seguent, les finestres es poden
redimensionar movent el separador que hem dibuixat en vermell (també
és possible fer-ho dins la vista Pila).

O Webex @ Informacion de la reunién 06:46 @ | (B Diseiio | — X

8 silenciar Y (> Detenervideo ~ | | () Compartir (@ Grabar B © % °

Com a darrer apunt referit al menu «Disposicié» que teniu més amunt, veureu
que a banda de la colocacio de les finestres, també teniu una serie d'opcions que
us permeten, entre altres coses, passar a pantalla completa o ocultar el nom dels
participants automaticament.

6.3. Control d'assistents a una reunié

La LLISTA DE PARTICIPANTS us ofereix diverses opcions per dur el control dels
assistents a la vostra reunié. Podeu activar o desactivar aquesta llista pitjant el
botd inferior dret, que representa la silueta d'una persona. Veureu com la llista
s'anira omplint amb el nom de les persones a mesura que s'hi vagin incorporant.

Silenciar-ho tot  AtWya el so de tots

o - € an

Amb la llista desactivada, les imatges dels participants es recolloquen i s'aprofita
I'espai que ha quedat lliure.

La llista de participants us facilita una serie d'opcions per actuar sobre els altres
assistents de la reunid, per exemple, silenciar-los, expulsar-los, etc. La quantitat
d’'opcions de que disposeu dependra del vostre rol, és a dir, del nivell de privilegis
que tengueu. Els rols disponibles son:
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» AMFITRIO: com ja sabeu, és qui s’ha encarregat de planificar la sessi6 (també
se lI'anomena organitzador). Disposa del nivell de privilegis més alt.
S'encarrega d'iniciar i finalitzar la reunié. Entre d'altres opcions, té potestat
per assignar rols a altres assistents, gravar la reunid, afegir i eliminar
participants, manejar la sala d'espera, bloquejar la sala, silenciar
microfons, etc.

* COAMFITRIO: és un ajudant de l'amfitrié. Disposa d'un nivell de privilegis
molt alt. Pot encarregar-se de manejar la reunié en cas que l'organitzador
li vulgui delegar les seves funcions. També té potestat per donar la reunié
per acabada. En el cas de comptes Webex de pagament, es pot assignar
aquest rol per anticipat durant la programaci6 d'una reunié (en tal cas, el
coamfitrié també podria iniciar-1a).

* PRESENTADOR: és qui s'encarrega de conduir la reunié i proporcionar-ne els
continguts, com pot ser la comparticié de pantalla, documents, aplicacions,
etc. Qualsevol assistent pot assignar-se a si mateix aquest rol, el qual no té
privilegis especifics i és compatible amb els rols anteriors.

Les persones que no tenen cap rol assignat, disposen d'un nivell de privilegis baix
i no poden actuar sobre de la resta d'assistents.

Per desplegar el menu d'opcions que os17 @ (@) (LB Disposicié 0D X
teniu sobre els assistents, moveu el " .
i . Participants (2) c X

cursor del ratoli sobre un dels noms i
clicau amb el bot6 de la dreta. A otidas ek a
Alternativament, també podeu pitjar
el boté dels tres punts que apareix v Participants (2) a
quan us moveu per damunt el nom. A Victor

. Amfitrio, presentador, jo 1
la imatge del costat podeu veure les D
opcions de qué disposa I'amfitrid e s ]
sobre un participant de la llista. Des Fes-lo presentador

d'aquest menu podeu executar les

accions seguents: G

Fes-lo coamfitrid

* MODIFICAR EL ROL de l'assistent,
convertint-lo en presentador, Al
amfitrié o coamfitrio.

*  APAGAR LA SEVA CAMERA.

 EDITAR EL NOM amb queé es

mostra (tothom veura el nom

Edita el nom de la visualitzacid

Mou al vestibul

nou). Mou a I'escenari

* Enviar-lo a la SALA D'ESPERA.

* Moure'l a la part principal de la SR
panta”a (en funci6é de qUina Silenciar-ho tot  Activa el so de tots
disposicié hagueu seleccionat).

«  EXPULSAR-LO de la reunié. RS/ ° 85 & O
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A la imatge seguent podeu veure altres accions que podeu realitzar des de la llista

de participants:

CONVIDAR PERSONES amb la reunié en marxa, introduint el seu correu.
DESACTIVAR EL MICRO D'UN CONVIDAT. Aix0 ho podeu fer clicant sobre el
microfon en color verd que apareix dibuixat a la dreta de cada assistent (el
simbol passara a color vermell). En canvi, per motius de privacitat, el
sistema no us deixara activar remotament el microfon d'un assistent, sind
que se li enviara una sollicitud perquée ho faci ell mateix.

ACTUAR SOBRE TOTS ELS MICROFONS ALHORA. Amb les opcions «Silenciar-ho tot»,
«Activa el so de tots» i el botd de tres punts que hi ha al seu costat, podeu
fer accions com apagar tots els micros, evitar que els convidats puguin
activar-los, entrar a la videoconferencia amb el micro apagat,
activar/desactivar sons quan algu entra o surt de la reunid, etc.

ABAIXAR LA MA d'un assistent. Quan hi ha una ma al¢ada, apareix un simbol
el costat del nom de la persona en questio, per tal de captar l'atencié de
'organitzador i cedir-li la paraula. Per abaixar-la, basta clicar damunt
aquest simbol, o desplegar el menu d'opcions de I'amfitrid i triar «Abaixar
totes les mans».

3553 @) | OB Disposicié =
Participants (1) G x
& Convida i recorda Q
Ma algcada
~ Participants (1) a
L Remt o
\ictor Amfitrio, pre: r, jo
Marc
B B funorg @
Miguel

(@ Sin comprobar

O Marc

[Micro apagat

f

[Micro activat]

Accions globals
sobre micréfons

A

[ Silenciar-ho tot

Activa el so de tots

6 ©

89 sessions de subgrup

6.4. Finalitzar la reunié

Per SORTIR DE LA VIDEOCONFERENCIA només heu de polsar el boté vermell que té una
creu dibuixada, situat a la part inferior. El comportament d'aquest control és
diferent en funcid del rol que tengueu. En el cas de no disposar d'un rol especific,
simplement se us demanara confirmacio per abandonar la reunid, la qual seguira
en marxa per a la resta de persones connectades.
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En canvi, si teniu el rol d'amfitrid, haureu d'escollir entre aquests dos casos:

* Sortir de la videoconferéncia: seguira «viva» per a la resta de participants
presents.

* Finalitzar la reunié per a tothom: es tallara la connexi6 de tots els
participants i la reunié acabara.

E} Sortir de la reunid

X Finalitza la reunié per tothom tiva el so de tots

de subgrup B © ° 86 -

En el primer cas, s’ha de dir que tota reunié Webex ha de tenir obligatoriament un
amfitrio, per tant, si la persona que té aquest rol surt de la videoconferencia pero
no la finalitza, el seu rol ha de passar a algu altre. En aquest sentit, després de
clicar «Sortir de la reunio», apareixera una finestra on se us presentara la llista de
persones presents a la reunid. Simplement heu de seleccionar l'assistent a qui
voleu passar el rol d'amfitrid.

Com a exemple de tot aix0, a la imatge seguent veis com en Tomeu Canet, que és
I'amfitrid, pitja el botd vermell i tria 'opcid «Sortir de la reunié». Tot seguit, se li
mostra el mend on apareix una llista desplegable amb tots els participants
presents. Només n’ha de triar un d’ells i sortira de la videoconferéncia.

W Webex @ Informacié de la reunié o005 @ (@) (B Disposicio (& s

= Mr Wonder )

. Webex

( sortir de la reunio

Vols sortir d'aquesta reunid? Assegura't de seleccionar un
nou amfitrié.

Mr Wonder ~

Mr Wonder e

Neus Bosch

Sortir de la reunio Cancella °
-
e
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6.5. Bloqueig de la reunié

A més de la llista de participants, disposau d'altres opcions per dur el control de la
reunid. El menu «Més Opcions», representat per la icona dels tres punts situada al
costat del boté vermell, us permet fer un bon grapat de coses. En aquest apartat
en centram en I'opcidé BLOQUEJA REUNIO, que és una eina excelent tant per controlar
qui accedeix a la sala com per deixar-ho tot preparat abans de permetre I'entrada
dels convidats.

Bloqueja reunio

& Convidairecorda

& Copia I'enllag de la reunié

& Pissarres

85 Habilita les sessions de subgrup 0

@ Habilita la interpretacié de llengua ... @
Absenta't de la reunié

Informa d'una incidéncia

=
% Opcions de la reunid
5
€&

- Estadistiques r a tode
. Obélix

Iniciaunvideo ~ | &3 (@ ) (@ 88 6 ©

Quan la reuni6 esta bloquejada, apareix una icona en forma de clau dins un cercle
gris, a la part superior de la pantalla. Qualsevol persona que intenti entrar a la
reunid, anira abans a la sala d'espera (vestibul) fins que I'amfitrié (o coamfitrid)
I'autoritzi a entrar.

A partir d'aqui, el funcionament de la sala d’espera és senzill. L'amfitri6é rep un avis
quan hi ha qualcu esperant. Simplement ha de pitjar el boté que hi ha al costat
per permetre-li 'entrada. En cas que hi hagi més d'una persona, com veis a la
imatge, pitjau «Visualitzar» i es desplegara una finestra on podreu seleccionar les
persones que voleu deixar accedir a la reunio.

Recordau que el bloqueig de la sala també pot activar-se previament a la
celebracié de la videoconferéncia, en cas que sigui programada. Ho hem vist
abans, quan parlavem de la planificacié de reunions.
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w B Disposicié O x
Sala bloquejada @ ;

@ 2 participants estan esperant a la sala
@ 2 participants estan esperant d'espera.
a la sala d'espera.

Visualitzar

Extern @

Marc March
fun.org

@ Xisco

Selecciona-ho tot Deixar entrar

6.6. Sessions de subgrups

Una altra funcionalitat interessant que Webex us ofereix son les «SESSIONS DE
SUBGRUPS» (breakout sessions), que son reunions formades per subconjunts de
participants. Aquests subgrups poden colaborar privadament i compartir idees
en una sessi6 separada de la reunid principal.

Podeu encetar les sessions de subgrups a través del boté que hem marcat en
color morat. En cas que aquest bot6 no sigui visible, I'haureu d’habilitar a través
del menu «Més opcions» (boto dels tres punts). Ho teniu a la imatge seguent.

& Copial'enllag de a reunié

& Pissarres

8% Habilita les sessions de subgrup 0

@ Habilita la interpretacié de llengua ... @

)

Inicia la reproduccié en continu

Absenta't de la reunid %

Opcions de la reunid

Enviz comentaris

Iso«

@ @ @& g

Estadistigues

o e|®] 8o )

Quan pitgeu el boté (o habiliteu la funcid), veureu una finestra nova des d'on
podreu configurar el nUumero de grups i el mode d’assignacié de participants, que
pot ser automatic o manual. A continuacio, s'obrira un nou menu on podreu veure
i editar l'assignacié de participants a cada grup. Si ho feis manualment, només
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heu de seleccionar les persones en questio, anar al boté «Desplaca a la sessio» i
triar el grup a on les voleu enviar. Si voleu rectificar-ho, clicau amb el bot6 dret
sobre el seu nom i seguiu les instruccions. Teniu totes aquestes passes a la
imatge adjunta.

Assignacions de sessions de subgrup X

No assignats (3) Seleccionat: 1 Sessions de subgrup (2) + Afegeix una sessio

Crea sessions de subgrup X

~  Alareunié (3) “ & Sessio de subgrup 2 (1)

Nombre de sessions de subgrup: < > o Victor Moya
Assign s manualment més tard Amfitrig, presentador, jo @ Toni Bibiloni

a participants m

9
Asigna participants automaticament = 9 Joan Massanet
Alsigna participants manualment ’

FRrmet als participants triar qualsevol sessic gy Pere Serra

Sessid de subgrup 1 (0)

| Q cerca ) > & Sessié de subgrup 1 (0)

v Alasala d'espera

Sessio de subgrup 2 (1)

MNova sesf6 b

[T Selecciona-ho tot | Desplaga a la sessio 4

@ Configuracié 'O Restableix Inicia una sessié de subgrup

A més, a la part inferior d'aquest darrer mend, teniu un bot6 «Configuracié», des
d’on podeu modificar algunes opcions: temps de duracio de les sessions, tornada
a la reunié principal, accés immediat a les sessions i compte enrere per avisar els
assistents del tancament imminent dels subgrups.

EEM Inan Maccanst

Permet als assistents tornar a la reunié principal

Permet als assistents unir-se a la sessid més tard

[[] Finalitza automaticament les sessions de subgrup després de:
minuts

Quan les sessions finalitzin, dona més temps als participats
abans de tornar a la reunid principal

Defineix el temporitzador de compte enrere: | 60 v | segor

& Configuracid ] ) Restableix

Quan ja ho tengueu tot configurat, polsau el boté negre «Inicia una sessi6 de
subgrups» i posareu en marxa les sessions. Cada participant podra veure a la seva
pantalla a quin grup ha estat assignat, juntament amb un botd per entrar-hi (si
se'ls ha donat permis per escollir el moment d'entrada). En cas de voler refer
I'assignacié dels subgrups, per exemple per modificar el nimero de sessions,
clicau el botd «Restableix».

Mostram ara el menu d'assignacié de sessions que veu l'organitzador. Aquest
menu és accessible en tot moment a través de botd «Sessions de subgrup». A
l'esquerra s'informa dels participants que hi ha dins la reunié principal i a la sala
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d’'espera. A la dreta podeu veure qui hi ha dins cada subgrup, juntament amb el
text «Uneix-te» (en blau) per si hi voleu entrar.

Assignacions de sessions de subgrup X

Hora de la sessio de subgrup: 46:08

Mo assignats (1) Sessions de subgrup (2)
|._ Q Cerca ) ~ () Sessio de subgrup 1 (2) Uneix-te
~ A la reunio (1) Miquel Mouse
. Presentador
m Victor Moya
Amfitrid, jo Pere Serra

. No és a la sessio
~ A la sala d'espera (0) (2

~ & Sessio de subgrup 2 (2) Uneix-te
@ Joan Massanet
Presentador, no és a la sessio

@ Toni Bibiloni
Mo és a la sessio

(é\ Demana a tots que tornin )

(o) Difusié

& Configuracio | == Més / Finalitza les sessions de subgrup

npartir O Assistent d'l1A O] Enregistrar I 99 sessions de subgrup B &

Per facilitar la comunicacié amb els subgrups, 'amfitrié pot enviar missatges de
text a tothom («Difusid»), i fins i tot solicitar-los que retornin a la reunio principal.
Trobareu aquestes dues opcions si clicau el boté «Més».

En cas de voler tancar els grups creats, clicau sobre el bot6 vermell «Finalitza les
sessions de subgrup». Passat el temps de tancament que tengueu configurat (un
minut, per defecte), tothom retornara automaticament a la reunié principal.

. .y s . T del io: 44:46 6B Di
Per altra part, si no sou els amfitrionsi | %" o i o x
entrau dins un subgrup, a la llista de Participants (1) G x
participants nomeés se us mostraran 22 Estas connectat a la sessio Sessio de

les persones que hi ha dins el subgrup 1.
subgrup. També hi veureu el botd

«Demana ajuda», que serveix per

~

- . , _ (Q cerca |
sollicitar la preséncia de I'amfitri6 , el - ’
qual rebra un missatge d'avis i podra Miquel Mouse 1

.z Presentador, jo * gmail.com
entrar a la sessié del subgrup que el
requereix.
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Per sortir de la sessi6 de subgrup, heu de polsar el boté inferior de color vermell
(fixau-vos que ara el simbol de sortir no és una creu sind la icona de subgrups). Si
sou convidats, el sistema us demanara si voleu abandonar la reunié o només la
sessi6 de grup. L'amfitrié no rep I'opcio de sortir de la reunid, només de la sessio
de grup. Teniu en compte que quan retorneu a la reunid principal el vostre
microfon estara desactivat, aixi que I'haureu d'activar si heu de menester
intervenir.

00 Sessi6 de subgrup 1 @ Informacié de la reunié Temps de la sessio: 44:46 0 B Disposicio — DG
Participants (1) G X
22 Estas connectat a la sessi6 Sessio de
subgrup 1.
[Q Cerca j i
@ Miquel Mouse |
Viceng Genestar
@ “ Amfitrio, presentador, jo o 1
@ 0 Valerio Makarov o 1

93 Sortir de la sessio

(3 sortir de la reunio

N Activaelso v XX Inicia un video v Compartir [CRES] @ & Participants O Xat

6.7. Pissarra

Una altra de les opcions que trobareu dins

el menu «Més opcions» és 'anomenada e

«Pissarres». Aquesta funcionalitat us @ Bloca a reunis -
possibilita fer dibuixos senzills i compartir- & Convidai recorda

los amb la resta d'assistents a la reunié. ” Lo

¢ Copial'enllag de a reunid

[

Pissarres

Quan inicieu una pissarra, veureu que el
fons de la finestra Webex es queda en 88 Habilita les sessions de subgrup (D)
blanc i apareix una barra vertical a
l'esquerra amb wuna série deines de
dibuix. Aquesta barra us permet dibuixar
figures geometriques, canviar colors,
afegir text, esborrar, seleccionar parts del
dibuix, etc.

2]

Habilita la interpretacié de llengua ... @

®

Inicia la reproduccié en continu

Absenta't de la reunid %+

Opcions de la reunic

Envia comentaris

& o @ ¢

A la imatge seguent podeu veure que Estadistiques

hem triat I'eina del llapis, la qual ens
permet dibuixar a «ma alcada». Aquesta
eina desplega una nova barra on podeu
escollir, per exemple, el color del trac o canviar el llapis per un esborrador.

S
0
[w]

% @
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O Sala personal d'en Victor @J Informacié de la reunio no9 @ @ (3 Disposicio [ *
Wictor Marc March
|’ |
Estas compartint una pissarra =
7
174
©
® e tenie Tancar la
é l/ \‘ pissarra
[ ] \
“le
ile
‘:\ Eines de HOE_O\\
dibuix
9] @ |kl (= 96% (+
1vmv@e (s el @ B & D

Tots els assistents veuran el dibuix a mesura que s’hi van afegint elements. A més,
també podran contribuir-hi atés que disposen de la seva propia barra d'eines.

Quan ja hagueu acabat de fer feina amb la pissarra, clicau el boto «Tanca per a
tots» i retornareu a la vista habitual de reunié.

6.8. Gravacio

A la part inferior de la pantalla teniu un boté que us permet ENREGISTRAR LA REUNIO.
Aquesta funcionalitat és molt util en cas que algl no pugui assistir a la
videoconferéncia, o per revisar posteriorment el que s’ha discutit.

Només la persona que té el rol d’administracié pot gravar la reunid, la resta de
participants no disposa d'aquesta opcid.

L'arxiu es guarda al disc dur local, a la ubicaci6 definida al menu de configuracio,
El format és mp4, aixi que pot visualitzar-se a través de qualsevol reproductor de
videos. En el cas de comptes Webex de pagament, es pot optar per desar-lo al
nigul de Cisco i compartir-ne I'enllag amb la resta d’assistents.

Després de clicar el botd, haureu d'indicar la ubicacié on voleu desar el fitxer i la
gravaci6 comencara. Veureu com s'obre una finestra indicant el temps de
enregistrament, juntament amb botons per aturar-la i per deixar-la en pausa. La
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pausa és util, per exemple, quan hi ha un descans durant la reunid. D'aquesta
manera, encara que no graveu els descansos, tota la reunié us quedara
enregistrada en un sol arxiu.

Totes les persones que assisteixen a la
reunid reben una notificacié automatica
informant-les que la sessié esta essent

gravada, i apareix un petit cercle vermell Enregistrant...
a la part superior com a indicatiu de
I'enregistrament. Tambe s'envien ® 00:04:45

notificacions quan la gravacié s'atura i
quan es deixa en pausa.

O Aturar

Durant la reunio, pitjau «Enregistrar» i

fareu visible la finestreta, aixi podreu

veure el temps de gravacio, i la podreu Opcions d'enregistrament ~
aturar o deixar en pausa.
Sil
Les gravacions inclouen l'audio, el video i
tot el que es compartesqui durant la
reunié. Per dltim, teniu en compte que |compartir | | (® Enregistrar 3 ©

'arxiu gravat no estara disponible
mentre la reunié estigui en curs, encara que hagueu aturat I'enregistrament.

6.9. Comparticié de contingut

La plataforma Webex us dona la possibilitat de compartir contingut amb la resta
d'assistents, de manera que podeu mostrar-los arxius, aplicacions o material
divers que tengueu emmagatzemat al vostre ordinador. Qualsevol participant,
independentment del seu rol, pot compartir contingut amb la resta, perd no hi
pot haver dues persones compartint el seu material simultaniament.

Si clicau el boté «Compartir», situat a la part inferior de la pantalla, veureu com es
desplega un menu on heu de seleccionar el contingut que voleu compartir.
Disposau de les opcions seguents, situades a la part de dalt del menu:

* «Pantalla o aplicacié»: és la més habitual i la que mostram a la imatge
adjunta. Heu de marcar l'opcié «Pantalla» si voleu que la resta de
participants pugui veure tot el que es mostri a la vostra pantalla. A
continuacié es mostren en miniatura les aplicacions que estan obertes en
aquell moment. Si en marcau una, els assistents només veuran aquell
programa concret (la resta romandran ocults per a ells). Podeu marcar-ne
meés d'un si pitjau la tecla de les majuscules abans de clicar amb el ratoli.

* «Fitxer»: us servira per carregar un fitxer i compartir-lo, de manera que
cada assistent podra desplagar-se al seu propi ritme per les pagines.
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* «Camera»: aqui podreu compartir la imatge captada per una altra camera
que tengueu connectada a l'ordinador, a banda de la que emprau per

enfocar la vostra imatge.

* «Avancat»: serveix per compartir una porcié de la vostra pantalla.

Fitxer

Pantalla o aplicacié Camera Avancat

Pantalla
Opcions d'iis compartit &
i = -‘-:.'-=.I Resolucio i fotogrames per segon
i e Compartir tota Compartir !
g : - la pantalla programes | Ajusta automaticament b
! oberts ‘ i

] Inclou el so de I'ordinador
[_] Mostra'm al davant &

m Mostra la meva aplicacio o
Webex

B .'1.4". Lt

Pantalla 1
Aplicacié
\ AT D ; i

‘Webex and meeting window (3) Adobe Acrobat LibreOffice

B 7

Explorador del Windaws Adabe Photoshop 2020

A la dreta del menu veureu les «Opcions d'Us compartit». El quadre «Ajusta
automaticament» adapta els recursos de comparticio al tipus de mitja que voleu
compartir. Clicant la fletxeta, es desplega un menu amb tres opcions. Si marcau
«El millor per a text i imatges», el sistema donara preferéncia a la resolucié i a la
claredat, mentre que l'opcié «El millor per a video i moviment», reproduira el
contingut a menys resolucié pero a una velocitat de fotogrames major.

Firefox

Opcions d'as compartit

Resolucio 1 fotogrames per segon

| Ajusta automaticament

[ ] Inclou el so de I'ordinador
[ ] Mostra'm al davant €¥

Mostra la meva aplicacio o
Webex

Opcions d’is compartit i

Resolucio | fotogrames per segon

~

‘)

| Ajusta automaticament

{Ajusta automaticament

El millor per a text i imatges

El millor per a video i movim...

Veureu que si escolliu l'ajust per a video, se selecciona automaticament l'opcid
«Inclou el so de l'ordinador», de manera que els assistents escoltaran no només el
so del vostre microfon, siné també I'audio present al video que estau enviant.
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Hi ha dues opcions més en aquest menu d'ajust:
* MOSTRA'M AL DAVANT: realitza una sobreimpressié de la vostra imatge sobre
el fons que estigueu compartint. Es un efecte molt vistds.
* MOSTRA LA MEVA APLICACIO WEBEX: la finestra de Webex s'inclou dins la
comparticié. Us pot ser util, per exemple, si voleu mostrar el maneig del
programa als assistents.

Per acabar amb aquest menu, comentar que si clicau la roda que hem marcat en
vermell, anireu al menu de configuracié del programa, amb les mateixes opcions
que hem descrit, pero fent-ho aixi quedaran gravades per a sessions posteriors.

Quan hagueu seleccionat i configurat el que voleu mostrar, pitjau el boté negre
«Compartir» i tothom ho podra veure. En cas d'estar compartint la pantalla o una
aplicacio, s'obrira a la part superior una barra de controls de color taronja, la qual
us informa de l'objecte que estau compartint. A més, disposa d'aquests botons:

* MEs OPCIONS D'US COMPARTIT: desplega el menu que veis a la imatge seguent
(ara I'explicarem amb més detall).

* PAusA: en cas que vulgueu congelar momentaniament el contingut que
veuen als assistents.

* SORTIR del mode de comparticid.

i} Estads compartint Pantalla Il [ stop
—

Aturar la
comparticid

(*) Comparteix una altra

Pausar la

Veure en | El millor per a text i imatges \ v | €omparicin
miniatura . J

el que estam i

compartint B Inclou el so de I'ordinador

B Mostra'm al davant

B Mostra la meva aplicacid Webex

) Més apcions
& Amaga els controls i taulers de Webex d'(s compartit

‘1 Anotar

Privilegis d'anotacio P

@ Donar a el control remot

Privilegi de control remot >

A més, si moveu el cursor del ratoli per damunt la barra taronja, veureu que
apareix una petita fletxa. Si la clicau, apareixera una imatge en miniatura del que
estau compartint. Aixd va bé a mode de confirmacid. Polsau la fletxa altra vegada
per amagar-la.
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El mend «Més opcions d'Us compartit» és molt interessant, podeu veure'l a la
imatge anterior. Algunes opcions ja les coneixeu, en destacam aquestes altres:

* ANOTAR: passa al mode pissarra que heu vist abans i us deixa fer anotacions
sobre el contingut que sigui visible en aquell moment.

*  PRIVILEGIS D'’ANOTACIO: us permet bloquejar les anotacions d’altres assistents.

* DONAR EL CONTROL REMOT: dona permis de control del vostre PC a l'assistent
que trieu (manejar el ratoli, escriure text, obrir programes...).

* PRIVILEGI DE CONTROL REMOT: aqui configurau el comportament davant una
peticio d'algun assistent per controlar el vostre ordinador. Podeu concedir
permis automaticament o validar-lo de manera manual.

6.10. Altres possibilitats del menu «Més opcions»
Ja hem xerrat abans d'alguna opcié

d'aquest menu. Farem ara una
breu descripcié daltres funcions

Sistema de video Cisco

que hi podeu trobar: [2 Mou reuni6 a un dispositiu de video
* CONVIDA 1 RECORDA. en cas Estas utilitzant I'ordinador per a 'dudio
que algun dels convidats no
s'’hagi presentat a la reunio, 4 Canvia laudio
amb aquesta opcié i
enviareu un recordatori per Reunia
correu electronic, que inclou @ Bloqueja reuni °

I'enllag de connexio.

a Convida | recorda

* COPIA L'ENLLAG DE LA REUNIO:

se guarda en memoria i el & Copia l'enllag de a reunié
podeu enviar manualment a
alguna persona que no ha (4 Pissarres

estat convidada inicialment.

82 Habilita les sessions de subgrup ®

e ABSENTA'T DE LA REUNIO: Util si

heu d'absentar-vos durant

una estona. Amb un .CIIC’ > Absenta't de la reunid
s'apaga la camera i el

microfon, i apareix una l{{:}} OpcionsdeReuniél

tassa de cafe en pantalla.

@ Habilita la interpretacié de llengua ... '@

= Informa d'una incidéncia
* OPCIONS DE REUNIO: des
d'aqui podreu deshabilitar © Estadistiques
funcions que no vulgueu
que estiguin disponibles per N . 0\
als assistents (reaccions, xat, '@' \_ B @/' '°
alcar la ma, comparticio, )
anotacio, control remot...).
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6.11. Xat

A banda del propi servei de videoconferéncia, les persones que assistiu a una
reunié Webex podeu comunicar-vos a través d’'un xat. Per exemple, podeu enviar-
vos missatges de manera privada, compartir un enllag per escrit, comunicar-vos
quan hi ha problemes amb un microfon i no us senten, etc.

O Sala personal d'en Victor @ Informacié de la reunié 2700 @® ® (@) (P Disposida o =

Xat B2

Tothom  Directe <] Missatge

privat

Tu 11:03

hola, bon dia

comencarem sa reunio a les 1zh
pedeu accedir a la web de la CAIB
a través d'aquesta URL

www.caib.es
Mar March  11:04
3 @ moltes gracies
Missatge
per a tothom @ Victaria Mora 11:05
Gracies e
Obrir finestra
Tu  11:07 de xat
S \
TR e &
Escriu un missatge
Q silenciar v [ Atura el video v (&) Compartir (@) Enregistrar RS ° 88 &

Feis una ullada a la imatge anterior. Per obrir un xat, heu de polsar el simbol
situat al cantdé inferior dret, al costat de la icona d'assistents. S'obrira la finestra de
xat a la columna dreta. Abans

) ) ) . 3532 @) (@) (D Dispasicié EI
d’escriure el missatge, triau a qui ha
d'anar dirigit a través de les Participants (2) B x
etiquetes «Tothom» i «Directe». Si
voleu enviar un missatge privat a & Convida i recorda Q 7
una sola persona, triau «Directe» i
escolliu el destinatari de la llista ~ Participants (2) &
desplegable que apareixera. Toni Bibiloni

Amfitrio, presentador, jo

Una altra opci6é que teniu per enviar Miguel Mestre F
un missatge privat és mitjancant la D
llista de participants (ho teniu aqui Fes-lo presentador

al costat). Moveu el ratoli per
damunt el nom i apareixera el botd
dels tres punts. Seleccionau-lo i triau Fes-lo coamfitrio
l'opcid «Xateja directament».

Fes-lo amfitrid

Xateja directament

Edita el nom de la visualitzacid
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6.12. Reaccions

A la banda inferior de la pantalla, just al costat del botd «Alcar la ma», disposau
del botdé de «Reaccions», que son una serie d'emoticones que serveixen per
expressar-vos. La primera vegada que hi entreu, haureu de triar el to de pell.

@8 webex *
Tria el to de pell de les reaccions . AN o ‘
Tria el to de pell per defecte de totes les reaccions a les B 1idr
reunions. Pots canviar aquesta opcid seleccionant la teva I
imatge de perfil o les teves inicials a la capgalera de >3 — '.' —

I'aplicacic Webex i triant Configuracié > Aparenca > To
de pell de la reaccio.

-
€ (
»

\ - _

Personalitza les dreceres de reaccio

®

8§ silenciar v V0 Iniciar video ~ Compartir (© Grabar

L'emoticona apareixera durant uns segons sobre la imatge, i la resta d'assistents
la veura. Fins i tot, en funci6 de la poténcia del vostre ordinador, s'habilitara
I'opcié «Reconeix els gestos de la ma». Si I'activau, el sistema automaticament
reconeixera els vostres gests de mamballetes o polze amunt/avall, i els enviara.

Finalment, l'etiqueta «Personalitza les dreceres de reaccié» us mostra les
combinacions de tecles associades a cada emoticona. Aix0 us permet enviar la
reaccié molt rapidament, sense haver de passejar pels menus amb el ratoli.

7. DISPOSITIUS MOBILS
7.1. Instakllacié i accés al compte

Dedicarem el darrer apartat d’aquest manual al maneig de Webex des d'un
dispositiu mobil (telefon o tauleta). No entrarem en detalls, només veurem com
accedir a certes funcions i esmentarem algunes diferéncies que hi ha en
comparacié amb l'aplicacié d'ordinador. Podeu installar-la de dues maneres:

* A través de Google Play Store (Android) o Apple Store (iOS), simplement
escrivint «Webex» al quadre de cerca. Si el vostre sistema operatiu és antic
i només us apareix «Webex Meetings», installau aquesta versio.

* Mitjancant una invitacié que hagueu rebut per correu electronic. En tal cas,
una vegada polsat I'enlla¢ de la reunid, el dispositiu us demanara permis
per descarregar i instalar el programa (si no el teniu ja instalat).
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Les imatges que mostram corresponen a l'aplicacié Webex (no Webex Meetings)
del sistema operatiu Android. En el cas d'iOS, 'aparenca pot variar lleugerament.

A la part esquerra de la imatge seguent, veureu l'aspecte de la pantalla de
benvinguda de Webex en un telefon mobil. Des d'aqui podeu entrar al vostre
compte o0 unir-vos a una reunid sense iniciar sessié. També hi ha un enllag per
donar d'alta un nou compte, en cas de no disposar-ne de cap.

Cerca, reuneix—te i truca

Toni Bibileni /7
apcom.ebap@gmail.com

(=) Disponibilitat
Actiu

Connecta /7 Estableix un estat
Perfil
Of | Configuracid
(i) Sobre

Novetats

Reunions

e i Informa d'una incidéencia
Inicia la sessié

&) Tancala sessio
Crea un nou compte

Webe)( by CISCO Missatgeria Trucant Reunions

Entrau dins el vostre compte, clicau la icona «Reunions», situada abaix, i veureu la
pantalla que teniu al centre. Les altres icones, «Missatgeria» i «Trucant», donen
pas a uns moduls que no tractam en aquest curs.

Ara podeu pitjar la icona de les inicials, ubicada a la part superior esquerra, i
obrireu el menu que veis a la dreta, on podreu accedir a diferents parametres, aixi
com sortir de la sessi6. Si entrau dins «Configuracié», podreu modificar
parametres com la pantalla d'inici (convé que estigui a «Reunions»), audio/video,
calendari, notificacions, colors, etc. Nosaltres hem passat a colors clars (dins
I'apartat «General») per facilitar la lectura de les imatges d’aquest manual.

7.2. Llistat de reunions. Planificacié

Dins la pantalla de «Reunions» podeu veure les reunions que teniu pendents, tant
si les heu convocat vosaltres com si us hi han convidat. Ho podeu veure a la dreta
de la imatge segiient. Es possible que hagueu de canviar la vista del calendari per
fer-les visibles. Si marcau una reunid, veureu la seva informacié (convidats,
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numero de reunid, contrasenya...). En cas que faltin pocs minuts per a I'hora
d'inici, es mostrara el botd d'accés i hi podreu entrar.

Per PROGRAMAR una reunid, heu de clicar el bot6 del calendari, a la banda inferior
de la pantalla de «Reunions». Veureu que es desplega un menu d’'opcions, una de
les quals és «Programa una reunio». Ja podeu comencar a introduir les dades de
programacio: titol de la reunio, calendari i correus dels convidats.

T 54 % =) 1037 Movistar. ol 16% £ 12.50 a= i me

<~ Reuni6 nova Q Cerca, reuneix-te i truca @

. : Calendani | Resum de la reunic
?

Visualitza la sala personal

Programa una reunic (=

& convidats

7 Reunié setmanal -]
O Inicia dv., 30 ag. 9.00 DL. OT
dv., 30 ag. 9.30
5 6
12 13
! Recurréncia 19 20
9 2% 27 @

£ Toni Bibiloni = pere.joan@ono.... divendres, d'agost 30, §024

) Enllag de la reunié

&4

Enllac d'un sol ds

Reunié setmanal
9.00 - 9,30

Uneix-te a una reunic e

Inigiar  Inicia una reunid de Webex
g Contmsenya Canviar vista
Y DFp3bvyim27 :
de calendari
= | Descripcio L Yo 8
u Missatgeria Trucant Reunions

ant Reunions

o

En acabar d’emplenar-ho tot, polsau sobre «Programa», aixi la reunié quedara
registrada i s'enviaran els missatges d'invitacio. Com veis, les dades que es poden
introduir sén les basiques. Es a dir, des d'un dispositiu mobil no podreu configurar
parametres de planificacié avancats, com per exemple, bloqueig automatic de la
sala, privilegis, etc.

7.3. Control de les reunions

Vegem ara qué podeu fer una vegada heu accedit a una reuni6 des d’'un dispositiu
mobil. En primer lloc, veureu que el disseny (grandaria i ubicacié de les imatges
de participants) és diferent, cosa logica tenint en compte les dimensions de les
pantalles d'aquests dispositius.

La quantitat de participants que podreu veure alhora dependra de diversos
factors, en particular, versié de Webex, marca i versié del sistema operatiu, model
i tipus d'aparell (telefon o tauleta), aixi com l'orientacié de la pantalla (vertical o
horitzontal). Es possible que només pugueu veure el participant que estd
intervenint, o al contrari, que el vostre dispositiu us pugui oferir una quadricula
amb un cert nimero d'assistents.
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Aqui veim un disseny amb tres participants, al costat esquerre de la imatge. A la
part de dalt teniu la icona de participants, enquadrada en color morat. Si la
polsau, anireu a la pantalla de la dreta, que és la llista d'assistents.

Clicant sobre un dels noms, s'obrira el menu que hem ressaltat en blau, consistent
en una serie d'accions que podeu realitzar sobre aquest participant concret.

Movistar .l 2 67 % @)1 19:39 Movistar all Z 67 % @)1 19:39

e ¥ Webex v &= P Participants (3) &

00:19

o s Q Cercar T

“ Participants (3) &

Victor 9_
B  Amfitrio, presentador, jo

Marc March

fun.org

Victoria Maya

caib.es

Fes-lo presentador

W8

W

Fes-lo amfitrié

Fes-lo coamfitrié

Funcions

- Xateja directament
diverses

Edita el nom

Mou al vestibul

Opcions
d’audio Expulsar

\
@ & @@ Control\%;silenci o
O

Assignacions Més

< < O

A la part inferior d'aquestes pantalles teniu més opcions, referents a 'activaci6 de
I'audio i el video, abandonar la reunid, control del silenci i sessions de grup. La
llista de participants (imatge de la dreta) té un boté amb tres punts, el qual dona
pas a més opcions d'audio (silenciar en entrar a la reunié; no permetre que els
assistents se silenciin).

La pantalla de la reuni6 (esquerra) també té un botd amb el simbol dels tres
punts. Si el clicau podreu accedir a funcionalitats diverses. Les podeu veure a la
imatge seglent. Teniu en compte que aixo és el que veu la persona que organitza
la reunid. Si no disposau de cap rol en especial, les opcions mostrades sén més
reduides.
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A la part superior d'aquest menu d'opcions, veureu les icones d'alcar la ma (per
demanar torn de paraula) i un grapat d'emoticones que podeu enviar (en
trobareu més si les desplagau cap a I'esquerra).
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General Avangat

Audio i Video

Q Audio intel-ligent - microfon

+/,  Canviar el fons virtual

i@ t § tdh © O 3

&

Mou la reunié a un dispositiu de video

Convida i recorda

Comparteix contingut o camera

& I\ 4
Opcions
General Avancat /£ Pissarres
4 Canviar la connexié d’audio © slido (sondeigs i preguntes i respostes)
(D Atura els videos entrants ) 89 Sessi6 de ruptura
Bloca la reunié ) Configuracié

% Opcions de la reunié

l~  Mostra les estadistiques de les trucades

® Ajuda

Més avall veureu les pestanyes «General» i «<Avancat», les hem marcat en vermell.
A cadascuna d'elles se us mostraran diferents funcionalitats. Les podeu veure
totes a la imatge anterior. Ja coneixeu perqué serveixen, les hem vist als apartats
anteriors. Heu de tenir en compte que, essent un dispositiu diferent a un
ordinador, la navegacio a través dels menus és distinta.

Per acabar aquest apartat, convé comentar que aquesta l'aplicacié Webex esta
actualment en desenvolupament continu per afegir-hi millores i corregir-ne
errors. Aquestes millores no solen implementar-se al mateix temps per als
diferents dispositius, cosa que pot traduir-se en una certa diferéncia en les seves
funcionalitats, depenent del dispositiu que s'utilitzi.
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7.4. Desinstallaci6 de lI'aplicacié

Per acabar aquest manual, us mostram les passes que heu de seguir si en algun
moment volguéssiu desinstallar el programa Webex del vostre dispositiu mobil.

El meétode rapid consisteix simplement en localitzar la icona d'inici de Webex (a
I'escriptori del telefon o tauleta) i pitjar-la durant dos segons. Veureu que apareix
I'opcié de desinstallar el programa.

Si vos agrada fer-ho més llarg, anau a Play Store (o Apple Store) i cercau «Webex».
Localitzau el programa a la llista i clicau-lo. Anireu a parar a la pantalla de la dreta
(capturada en un Android versié 10), on veureu que apareix el boté de
desinstalacié. Si el pitjau, el programa s'esborrara del vostre dispositiu.
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