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Manual de la Herramienta Cisco WebEXx

Meetings para videoconferencias en
Educacion Virtual

Ante la situacién de excepcionalidad que estamos viviendo y que ha llevado a la declaracion del estado de
alarma ocasionada por el COVID-19, el Instituto de Investigacion y Capacitacion en Ciencias
Administrativas - IICCA conjuntamente con la Carrera de Administraciéon de Empresas de la Facultad
de Ciencias Econémicas y Financieras de la Universidad Mayor de San Andrés, pone a disposicion
de los Docentes del 1ICCA, la herramienta de videoconferencia Cisco WebEX, lo que le permitird impartir clases
virtuales (usando audio y video, y mostrando su escritorio en tiempo real ademds de compartir archivos) y

también facilitard reuniones en grupos de Chats con los alumnos y el personal Administrativo online.

Este documento pretende, por un lado, informar sobre los requisitos técnicos para el uso de la

herramienta Cisco WebEx, asi como proporcionar recomendaciones para un uso correcto de las

videoconferencias.
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1. ¢ Qué es Cisco Webex?

Cisco WebEx Meetings es una herramienta de videoconferencia que permite organizar reuniones
en linea con multiples personas usuarias. El Docente podra planificar una reuniéon de forma anticipada
o iniciarla inmediatamente, y cuando llegue el momento de la reunién, podra presentar y colaborar con
otras personas usuarias (Docente o alumnado) como si estuvieran en el mismo espacio.

Cisco Webex es una herramienta multidispositivo, que permite la conexién a través de PC, Mac o

dispositivos moviles.

2. Configuracion preliminar de WebEx Meetings.

A. Persona organizadora.

1. Recibird una invitacion de bienvenida a la cuenta de correo que haya proporcionado al sistema
de Gestion de Personal Docente.

Cisco Educa Canarias has invited you to Cisco Webex - Welcome 1o Webex. Get started with Cisco Webex

Get started with
Cisco Webex.

Start using Webex today to have conferences with
anyone, anywhere, anytime. Communicate, create, and
collaborate more effectively. Get more done in less time.

After you activate your account, you can find your
meeting room here:

https:/leducanarias
Keep the discussion going after the meeting with

Webex Teams.

The Webex team
Need help? Contact us.

2. Debe hacer clic en el boton para aceptar la invitacion y comenzar a

realizar el registro.
Péagina 2
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3. A continuacién, cree una nueva contrasefia y haga clic en “Guardar e iniciar sesién”

Requisitos de contrasena

Debe contener

~ Al menos 8 caracteres
Crear una contrasena nueva L
Como maximo 256 caracteres

Nueva contrase\u0OF1a \ Al menos 1 caracter alfabético

en minusculas (a, b, c...)
Confirmar contrase\uOOF 1a nueva Almenos 1 caracteratfabetico
en mayusculas (A, B. C...)

Al menos 1 caracter especial
(~1@HS%"&*()-_=+[){}I;:..<>/?)
No debe contener

Su nombre o direccion de
correo electronico

4. En la siguiente pantalla se muestran distintas opciones. Instale la aplicacion de escritorio
pulsando el botén “Descargar”.

N
cisco \Webex

= Espafiol de Espafia = Visualizacion clasica @ Iniciar sesién v

Inicio

Unirse a una reunioén o

Comentarios

R
(?) Soporte
5
+

Descargar Introducir la informacién de la reunién
Webex Training
Webex Events

Webex Support

Aplicacién de escritorio Cisco Web...

La aplicacién de escritorio de Webex Meetings le permite iniciar
reuniones de forma rapida y sencilla. Puede planificar e iniciar
reuniones, asi como unirse a ellas, desde el escritorio o
directamente desde Microsoft Outlook.

5. Acceda al archivo descargado “webexapp.msi‘ (Windows) o “webexapp.dmg’(iOS), inicie el

asistente de instalacion y siga las instrucciones.
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Windows I0OS Mac
abhevapp.msi A =
15 webexapp.msi & webexapp.dmg A
ﬁ Asistente InstallShield de Cisco Webex Meetings X L) @ Instalar Cisco Webex Meetings &
'
—— e o mdimseting Instalador de Cisco Webex Meetings
Asistente InstallShield
Infroduceién You will be guided through the steps necessary to install this
: software.

El asistente InstallShield(R) instalard Cisco Webex Meetings en

3 A By installing this application, you are accepting the Terms of Service
su computadora. Para continuar, haga dic en Siguiente, V) 9 ppil y pling the Terms of Service

and Privacy Statement and are consenting to receive
communications, updates, and upgrades for Cisco Webex services.
Cisco Webex may collect meeting usage data and personal
information, such as your email address, from your computer or
device for the operation of the Webex service.

ADVERTENCIA: Este programa estd protegido por las leyes de
derechos de autor y otros tratados internacionales.

< Atras Siguiente > Cancelar Continuar

6. Al finalizar la instalacién aparecerd una pantalla de inicio de sesion. Este procedimiento se
explicara en el apartado de “3.Iniciarunareuniéndevideoconferencia”

B. Participantes.

1. Las personas participantes reciben el enlace (o un cddigo si la persona organizadora usa la app
para dispositivos moviles) que comparte la persona organizadora para participar en la reunion.
El enlace generado para participar en la reunion tendra un formato similar a:

https://IICCA.webex.com/meet/identificador docente

2. En funcién del dispositivo mévil que esté utilizando, sera dirigido a la tienda correspondiente
(Apple Store, Google Play Store) y, si accede con un PC, se descargara automaticamente la
aplicacion de WebEx. A partir de ese momento puede acceder a la clase sin necesidad de
disponer de ningan usuario.

-4 A[:)p .St‘ore F".’ éooéle Play
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3. Iniciar una reunion de videoconferencia.

La reunién se desarrolla en una sala virtual que proporciona instrumentos digitales para colaborar entre
la persona organizadora y las personas participantes: compartir su propia pantalla del ordenador,
mostrar documentos, aplicaciones y contenido multimedia.

La reunidon la gestiona la persona organizadora, posibilitando silenciar a todas las personas
participantes o solo a algunas determinadas, expulsarlas de la reunién en caso necesario 0
bloguear la reunién para evitar nuevas incorporaciones. Gracias a la posibilidad de grabacion, es
posible visualizar la reunién posteriormente.

A. Pasos a sequir por la persona organizadora.

En caso de utilizar dispositivos méviles dirigirse al apartado 6.A. Pasos a sequir por la persona
organizadora.

1. La persona organizadora accedera
a la aplicacion WebEXx, previamente
instalada, e introducird  sus
credenciales (direccion de correo 'neiarsesin en Webex Meetings @ goblemadecenarien.ong

electronico y contrasefia). identificador @gobiernodecanarias.org o

s e
Para copiar el enlace : e

oo
%
%

Cisco Webex Meetings
2. La aplicacion se iniciard y se mostrard la

‘ Nombre del docente o la docente direccion de la sala virtual. La persona

https://educanarias.webex.com/meet/fpe... 0

organizadora copiara el enlace de la reunion.

Iniciar una reunién Planificar

3. Compartira el enlace con las
Unirse a una reunion © personas participantes por el medio de
comunicacion que se haya acordado. Se

Introduzca la informacion de la reuni . ~ g
e ' ! recomienda afiadir el enlace en el blog de
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IICCA, WhatsApp de cursos o como un recurso en el Campo Virtual del Instituto, de

esa manera la persona participante podra acceder desde la misma aula o campus
Virtual.

E[;] Novedades

[E) Foro de Actividades

I (@~ Sala de Videoconferencia I(

E,QJ Foro de dudas

4. A la hora indicada, el/la docente iniciara la reunién, haciendo clic en el botdn “Iniciar una reunion”

Iniciar una reunion

5. Se abrira una ventana previa con el video activado que permitirda comprobar que todo esta
configurado correctamente para iniciar la reunion.

Q Cisco Webex Meetings

Nombre el/la docente Personal Room
Nueva ventana de vista previa de audio ...

Ahora puede comprobar y ajustar su configuracén de audic y video
antes de unirse 3 la reunion.

[oo@® )

Mostrarme las novedades Omitir

7] Iniciar reunién

§J Usar sistema de video € Usar el ordenador para audio v <] Conexant ISST Audio

6. Haciendo clic de nuevo en el boton “Iniciar reunién” se abrira la ventana de la propia reunion.
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0 Cisco Webex Meetings o ml

Archivo Compartir Ver Audio Participante Reunién Ayuda (» Con conexion »

(0] 0 lporgar 2 =2 a

Puede gestionar la configuracion de
audio, video y dispositivo aqui.

O roorgar 0 nagaguiar g

B. Pasos a seqguir por las personas participantes.

En caso de utilizar dispositivos moviles se debera dirigir al apartado 6.B. Pasos a sequir por las
personasparticipantes.

1. Una vez que la persona participante ha recibido una invitaciéon con el enlace a la reunion,
haciendo clic en el mismo, se abrira la aplicacion de WebEx.

2. La persona participante escribira su nombre, apellidos y una direccién de correo electrénico. A
continuacién, debera hacer clic en “Siguiente”.

- Q Cinca Webiox Mustirgs

Sala personal de Nombre el/la Docente

Introduzca su informacion

LY iene une cuents?

G a [£]

Nota: como la persona participante no precisa de una cuenta de Webex, no se le requerirad una

contrasefia, sino solo su nombre
Péagina 7
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3. Se abrira la ventana previa con el video y se hara clic en “Unirse a la reunion”.
L Q Cisco Webes Meetings

Sala personal de Nombre el/la Docente

VisPrev

Unirse a la reunién

5 Usar sitema d.. ) Usar el ordenador pars audio ~ Q) Auriculates

4. Sila persona participante se une a la sesioén antes de que la persona organizadora comience
la reunidn, se conectara a una sala de bienvenida. Permanecera en ella hasta que la persona
organizadora inicie la reunion.

Q Cisco Webes Meetings

FP

Sala personal de Nombre el/la docente

Thanks for waiting. We'll start the meeting when the host joins
Do you want to let the host know you're waiting?

Notify Host
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4. Roles durante la reunidon de videoconferencia.

Las personas que asistan a la reunion tendran diferentes roles que seran especificados a continuacioén:

1. ORGANIZADOR/A: persona que planifica o crea la reunién, invita a las personas participantes y
controla la administracién general de la reunion. Desde la ventana de la reunién gestiona todos
los aspectos de la misma y permite a quienes participen utilizar el chat, enviar video, compartir
informacion e interactuar entre si a través de documentos, presentaciones y pizarras.

2. PRESENTADOR/A: persona que comparte el contenido y lo muestra al resto de participantes.
Este rol inicialmente lo tiene la persona organizadora y luego puede ceder dicho rol a otra
persona participante y convertirla en presentadora. Se reconoce facilmente, porque junto
al icono de participante aparece el icono de WebEXx. Q

3. PARTICIPANTES: personas que participan en la reunién que no pueden compartir contenido, ni
gestionar todos los aspectos de la misma.

5. Funcionalidades de la reunion de videoconferencia.

Las funcionalidades mas destacables de la sala personal se muestran en la siguiente imagen.

i+ 5 W
- I Note Seovder
setsasa

rabecora

Compartir :
Contenido 00:00:00 T

& G

00600

Mas
opciones
Activar o f Mostrar u
Silenciar Desactivar la ocultar Mostrar f
Camara participantes SEU Coa
Terminar Reunion
Salir de la Reunién

&
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5.1 Compartir contenido.

Compartir contenido X

Pantalla
Compartir archivo Nueva pizarra Pantalla del iPhone o del...

1. Pantalla. Permite compartir la pantalla de nuestro ordenador.

I P pd N\ e — 7.
[] Detener el uso compartido 0 (=) 2 g L = < P ) @
Pausar Compartir Asignar  Silenciarme Vl’de Participantes Chat Anotar Més

Esta compartiendo su pantalla.

2. Compartir Archivo. Permite compartir un archivo desde nuestro ordenador o desde el
espacio que nos ofrece Webex.

® Compartir archivo

:Dénde esta su documento?

En Mi ordenador

En Mi archivo de WebEx

3. Nueva Pizarra. Permite compartir pizarras para anotaciones de todas las personas
participantes.
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4. Otras Aplicaciones. Permite compartir las aplicaciones instaladas en el ordenador

=

Otras aplicaciones

5. Pantalla del iPhone o del iPad. Permite compartir la pantalla del iPhone o iPad

Compartir pantalla del iPhone o del iPad

1. Conecte su iPhone o iPad a este ordenador Mac.

2. Si se le pregunta si confia en este ordenador, en el iPhone o iPad
conectados seleccione Confiar.

La funcién de uso compartido se ejecutard automdticamente en unos
segundos.

5.2 Gestionar los permisos de las personas participantes.

iy
CISCO

La persona organizadora de la videoconferencia, desde el menu “Participante”, podra gestionar

distintas opciones:
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Silenciar los micros. Puede silenciar todos a la vez, 0 a una persona determinada.
Expulsar de la reunion. Expulsar a alguien de la reunion.

3. Cualquiera puede compartir. Esta opcion viene habilitada por defecto y permite que cualquier
persona participante puede mostrar su contenido. Es importante deshabilitarla, para que la
persona organizadora gestione en cada momento quién comparte su contenido.

Archivo Editar Compartir Ver Audio Archivo Editar Compartir Ver Audio Reuniébn Ayuda

Activar Activar mi silencio Ctri+M
Silenci¢ Silencio todo
Sin sile Sin silencio todo
Silencit Silencio al entrar

¥ Tonoc¢ v Tono de entrada y de salida
Invitar Invitar y recordar...
Copiar Copiar enlace de la reunion

v Cyalqu Cyalquera puede compartir  Ciri+Alt+S
Asigna Asignar privilegios... Ctrl+K

4. Asignar privilegios. Entre todas las opciones disponibles, se recomienda deshabilitar la
comunicacion del chat en privado entre participantes.

Privilegios de los participantes

Comunicacién Participantes

Todos los participal e
El participante puede chatear:

En privado con

~| Organizador

+” Presentador

»( Otros participantes )

En publico con

~” Todos

Permitir:

Ponerse en contacto con el operador en privado

Marcar todo Desmarcar todo Restablecer a los valores predeterminado

Aceptar Aplicar Cancelar
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5.3 Bloquear reuniones.

CISCO
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Dentro de mas opciones . destacamos la opcion “Bloquear reunion”, ya que permitira que
la persona organizadora pueda bloquear el acceso a la sala de nuevas personas participantes.

= o)

Notas Sondeo

@ Bloquear reunion I

& Invitar y recordar

@ Copiar enlace de 1a reunion
%y Conexion de audio

¢ Altavoz, microfono y camara

3J Conectar a un disposttivo

Al hacer clic, se bloqueard la reunion, indicandose en la parte superior derecha

SN R

@ O Conconexién »

La reunion esta

bloqueada

F,_-—_—_-—-—-—_—_H

-
/7  Se recomienda hacer uso de esta opcion de

Bloquear la reunion, para evitar el acceso de
« personas no invitadas a la misma
Sty

.

\
1
/
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6. Utilizacion desde dispositivos moviles.

A. Pasos a sequir por la persona organizadora.
Sera posible organizar una reunion desde un dispositivo mévil. A continuacidon se muestran los pasos a

seqguir:
1. Descargue la App Cisco Webex Meeting (disponible en Google Play Store y App Store) e instalela.

Cisco Webex Meetings [
Video Conferencing
Cisco

Num. 7 en Economia y empresa

4,4, 3,6 mil valoraciones

Gratis

2. Abra la aplicacion e inicie sesién con la cuenta de correo que haya proporcionado al Area de
Sistemas del IICCA como Docente.

1250 0 | [ P v
- < Iniciar sesion

Introduzca su correo electrénico

Q G Google

B® Microsoft

Webex Meetings

QFacebook
Unase a reuniones
en cualquier momento y en cualquier lugar.
* G B @ N X
TS 1 2 3 4 5 6 7 .8 9 o
¢No tiene una cuenta? a s d f g h J k | n
& zxcvbnma@®
7123 @ © .
v ® i

3. Haga clic en “Iniciar reunidon” y aparecera una pantalla para configurar el video y el audio. Habra que

aceptar los mensajes que aparecen a continuacion.
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150 @ Ci 6% AN RLAS

P
N

GL

Buenos dias,

INICIAR REUNION

UNIRSFE A LA REUNION

Ellja cdmo desea conectar el audio.

(" siGuiENTE ) ACEPTAR

4. Aparecera la sala de la reunion, tal como se muestra en la imagen siguiente.

Habr& que activar la camara del dispositivo haciendo clic sobre el icono de
la camara y activar el micréfono clicando sobre su icono. Después se
debera hacer clic en “iniciar”
GL
¢Preparado para unirse?
00
(Y] o User Internet pars cbtener sudio

5. Para obtener el enlace que permitirhd acceder a la reunién, se debera hacer clic sobre los puntos
suspensivos. En la imagen que aparecera a continuacion, seleccione la opcién “Configuracion”,
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Copie el cbdigo de la reunién y compartalo con las personas participantes para que se puedan unir

la reunion
nsn amQ LA 7RIS |
£ Q
Sala personal
Yo
625123955
Camblar conexidn de audio
® < 28
Boguesr sale Aol Cantir Crow acceso
Wlavaemico ripido
() D ol o v
et Chatesr Sordud Modo sk Con conexién
o adc o -
O (ﬁ;'
wio CoARrus aoan ‘ @ ‘ °

B. Pasos a sequir por las personas participantes.
Si ha recibido una invitacién para unirse a una reunion en WebEx y desea utilizar un dispositivo movil,

se deberan seguir los siguientes pasos:
1. Descargue la App Cisco Webex Meeting (disponible en Google Play Store y App Store)

e instalela.

Cisco Webex Meetings ()
Video Conferencing

Cisco

Num. 7 en Economia y empresa

*k k¥ 4,4, 36 mil valoraciones

Gratis

2. Abra la aplicacion y seleccione “Unirse a la reunion”.
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32:50 O N R

O

Webex Meetings

0 3 FRuUNOnes

en cualquier momento y en cudlouier lugst

g INICLAR SESION

3. Aparecera una pantalla en la que tendrd que insertar el codigo o la direccion que le ha
compartido la persona organizadora, ademas de su nombre y su direccion de correo electrénico.

Después hara clic en “Unirse”.

<{  Unirse a la reunién

Cédigo o URL de la reunién

l educanarias.webex.com/meet/salaprofe | x

company.webex.com/meet/username

gmail.com

4. Aparecera una pantalla para configurar el audio y el video. Si hace clic en los iconos rojos de la
parte inferior podra activar y desactivar, tanto el micr6fono como la camara. Después hara clic en

“Unirse”
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12:00 & & W m55%

¢Preparado para unirse?

ol
UNIRSE
n_ 4

N = Usar Internet para obtener audio v

< ® ]

5. Sise ha unido a la sesion antes de que la persona organizadora haya comenzado la reunién, se
conectard a una sala de bienvenida y tendra que esperar. Si ya la reunion ha comenzado,
entrar directamente.

&
Sala personal de Docente L
C por esperar. Empeza !
reur e ng i
< O m

SALA DE BIENVENIDA REUNION
Pé&gina 18



S I
P, § CISCO

6. En la parte superior derecha vera un icono 9; , al pulsarlo se mostraran todas las personas participantes.

’

< Participantes (5)

Q

&
&
€O (organizador)

Usuario

7. Enla parte inferior derecha, podra seleccionar la opcion “Levantar la mano” para solicitar su turno de palabra.

7. Preferencias en Cisco Webex.

Ademdas de las preferencias en la aplicacion de escritorio, se pueden cambiar los ajustes en el menu de
la cuenta de la web de Cisco Webex.

https://iicca.webex.com/webappng/sites/maestrias/preference/home?from login=true

Q Iniclo Q. Buscar reuniones y grabaciones Espaiol de Espafia  Visualizacion clésica
Reuniones i
S Preferencias
(© Grabaciones
Q referencias General Mi sala personal Audio y video Planificacion Grabacion
0ol Datos
Zona horaria (UTC+00:00) Dublin, Edimburgo, Lisboa, Londres
() Soporte
i Descargas Idioma Espaiiol de Espafia
() Comentarios Region Espaiia
Cuentas de inicio de sesion G Google Conectar

] Microsoft Office 365 Conectar

© Facebook Conectar
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[(Ir

En el apartado “Mi sala personal” se podrd cambiar el nombre de la sala, modificar el enlace de
esta, asi como configurar el organizador alternativo. Deshabilitando esta Ultima opcion se evitara

gue continde la reunién una vez que la persona organizadora la abandone.

ol J i | I
cisco \Webex
i Q i / i @ Espariol de
(A Inicio -, Buscar reuniones y grabaciones ® D
['_'J Reuniones General Mi sala personal Audio y video Planificacion Grabacion
= . 7 .
(@) Grabaciones Nombre de sala personal sala Personal | Aqui puede cambiar el nombre a la sala
{3} Preferencias
Daﬂ s Enlace de la sala personal https://educanarias.webex.com/meet/ ldentlflcador
(@ Soporte PIN del organizador: (7)
\ Descargas
ﬁ) Comentarios Blogueo automatico: (7) Bloguear mi sala automaticamente minutos después de que empiece la
reunion para que nadie pueda entrar hasta que les admita
Notificacion: (7) Notificarme por correo electrénico cuando entre alguien en mi lobby de sala
Webex Training personal mientras estoy fuera
Webex Events
Organizador alternativo: ermitir que otros organicen las reuniones de mi sala personal sin mi
Webex Support

8. Recomendaciones para una correcta videoconferencia.

Buscar un espacio fisico adecuado para la videoconferencia, sin ruido del exterior.
Utilizar auriculares para evitar ruidos de fondo.
Silenciar micréfonos de las personas participantes mientras no se esté hablando, para evitar
ruidos de fondo.

4. Utilizar la opcién del Chat para plantear preguntas o informar de algan problema técnico.
Deshabilitar la comunicacién del chat privado entre participantes.
Gestionar la configuracion de “Compartir contenido” para asignar permisos a las personas

participantes, especificados en el apartado5.2Gestiondepermisos

Utilizar preferiblemente conexién a Internet por cable.

Utilizar la opcidn de “levantar la mano” en el caso de que quiera participar o comentar algo.
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9. Bloquear la Reunidn si no queremos que se incorporen nuevas personas participantes. (ver
apartado5.3)

10. Si tiene un ancho de banda bajo, desactivar la cAmara de video para mejorar el rendimiento
de la videoconferencia.

11. Si quiere mostrar su contenido, solicitar que le asignen el rol de Presentador.

Otras fuentes de interés:

e GuiarapidadeCiscoWebexMeeting(personaorganizadora)

e GuiarapidadeCiscoWebexMeeting(personaparticipante)

e VideotutorialsobreCiscoWebexMeeting(personaorganizadora).

e VideotutorialsobreCiscoWebexMeeting(personaparticipante).

e CaracteristicasdeaccesibilidaddeCiscoWebexMeetingsyCiscoWebexEvents

e HabilitarsubtitulosenWebex
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http://www3.gobiernodecanarias.org/medusa/mediateca/ecoescuela/?attachment_id=5256
http://www3.gobiernodecanarias.org/medusa/mediateca/ecoescuela/?attachment_id=5257
http://www3.gobiernodecanarias.org/medusa/mediateca/ecoescuela/?attachment_id=5254
http://www3.gobiernodecanarias.org/medusa/mediateca/ecoescuela/?attachment_id=5258
https://help.webex.com/es-co/84har3/Cisco-Webex-Meetings-and-Cisco-Webex-Events-Accessibility-Features
http://www3.gobiernodecanarias.org/medusa/mediateca/ecoescuela/wp-content/uploads/sites/2/2020/04/habilitar_subtitulos_webex.pdf

