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Introduccion

El presente instructivo, describe los pasos necesarios para agendar y atender
turnos en la mesa de entradas virtual de cada dependencia, a través de la
herramienta WEBEX. Para ello ha sido creado un Alias por cada mesa de entradas
gue contiene a las personas responsables, a través de este Alias les llegara al mail
institucional las solicitudes de los usuarios.

Palabras Claves dentro del instructivo:

ALIAS: |dentifica a la mesa de entradas (Ej. mesadeentradajuzgadoXXX), permite
gue usuario solicite turno a través de este mail, y el requerimiento llega a los
usuarios asociados.

Cisco Webex: Es una plataforma de colaboracidon segura en la nube, a través de
ella se estaran atendiendo los requerimientos de los usuarios.

Instructivo. Asignacidn de turnos Mesa de entrada Virtual.
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Tabla de Contenidos

Activar usuario de acceso en Webex
Acceso y configuracion de la sala
Agendar turnos

. Atender turnos en la sala
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1. Activar usuario de acceso en Webex

D
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Este procedimiento lo debera realizar sélo la lera vez que se
registre la sala de la Mesa de Entradas en Webex, deben coordinar
- entre los responsables de la MESA, ya que cada sala debe tener un

solo password de acceso.

PASO 1.1

Le sera enviado un mail proveniente de:
webex com@webex.com, donde debera
activar el usuario, haciendo click en el
boton Activate:

Luego debe asignar un password para
habilitar la cuenta.

et starea witn
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://jusbaires.webex.com

Instructivo. Asignacidn de turnos Mesa de entrada Virtual.
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2. Acceso y configuracion de la sala

C 8 jusbareswebexcom/webappng/sites/jusbaires/dashboara steuri=jusbaires U

Ingrese desde su navegador Chrome (*) -
la siguiente URL:
https://jusbaires.webex.com/

luego presione

Unete a una reunion -

PASO 2.2

Acceda con el usuario asignado Ej:
mesadeentradaluzXX.jusbaires.gob.ar mail@jusbaires.gob.ar <j Mail asignado

(*) Recomendado @

Instructivo. Asignacidn de turnos Mesa de entrada Virtual.
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PASO 2.3

Cambiar el Idioma (sdlo la 1era vez que ingrese a la aplicacion):

cisco Webex

©

Q i i
(=) Inicio - Buscar reuniones y grabaciones

] Reuniones

(@) Grabaciones Preferencias

Q Preferencias 1
General Mi sala personal Audio y video Planificacion Grabacion

0oll Perspectiva

(?) Soporte

Zona horaria (UTC-03:00) Ciudad de Buenos Alres
J Descargas
- Idioma Espanol latinoamericano
(") Comentarios 2 E>

Region Argentina

Cuentas de Inicio de sesion G Google Conectar

) Microsoft Office 365 Conectar

€) Facebook Conectar
Webex Training

Webex Events

3
Webex Support Cancelar Guardar

=
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3. Agendar turnos
PASO 3.1

e Usuario solicita por mail el turno para la mesa de entradas virtual
e Através del alias asignado a la mesa de entradas recibe la solicitud del usuario

PASO 3.2

Presione Planificar para iniciar la asignacion de turnos

A Inicio Buscar reuniones y grabaciones

] Reuniones

(© Grabaciones mesaentradadgit mesaentradadgit's

¢ Preferencias Personal Room

.
0ol Perspectiva
@ Mas formas de entrar

(?) Soporte

L Descargas Iniciar una reunién v Planificar

() Comentarios @

Proximas reuniones
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PASO 3.3

Planificar la reunidn:

1. Asignar turno por nombre de usuario

2. Seleccione diay hora de la reunidn

3. Coloque la direccidon de mail del usuario

DIRECCION GENERAL
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Planificar una reunion Plantillas de la reunion | Web
Tipo de reunién Webex Meetings Pro Meeting

Tema de la reunién 1 | turno Nombre Usuario <j
Contrasena de la reunion rJ2PxbAhs42

Fecha y hora jueves, 28 may., 2020 15:25 Duraciéon: 1 hora W

(UTC-03:00) Ciudad de Buenos Aires <: Seleccione dia y horario
Repeticion
Asistentes 3 Separe las direcciones de correo electronico con una coma o pu

Direccion de mail ﬁ
Mostrar opciones avanzadas

Instructivo. Asignacidn de turnos Mesa de entrada Virtual.
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Pl \SO 3.4 Mostrar opciones avanzadas

Para finalizar presione Planificar. Opciones de conexion de audio

Agenda

Opciones de planificacion

Cancelar 1ML =18 Guardar como plantilla

{t

El usuario recibira un mail con la convocatoria y el enlace para la reunion.

NOTA: Se recomienda notificarle al usuario que para establecer la reunion NO se
encuentre conectado al escritorio remoto, ya que pierde el audio y el video en la

reunion.
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4. Atender turnos en la Sala
PASO 4.1

COHECta rse a Ia Sa Ia Introduzca su direccion de correo electrénico

maill@jusbaires.gob.ar <: Mail asignado

Q. Buscar reuniones y grabaciones W

PASO 4.2

Iniciar una reunion \ } [ } mesaentradadgit mesaentradadgit's 0
\,r‘ \V-‘

Personal Room

https://jusbaires. webex.com/meet/mesaentradadgit

) Mas formas de entrar

Iniciar una reunién v Planificar

10
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PASO 4 3 | iAbrir Cisco Webex Meeting?

https://jusbaires.webex.com quiere abrir esta aplicacian.

Abrir Cisco Webex Meeting
(La primera vez le va a solicitar la \brir Cisco Weber Mesting

descarga de la aplicacion)

PAS O 4 4 io Cisco Webex Meetings ® x
. mesaentradadgit mesaentradadgit's Personal Room

Iniciar Reunion

o Iniciar una reunién <:|

5] Usar el sistema de vi... 4} Usar la computadora para el audio v () Realtek High Definition A...

11
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PASO 4.5

Una vez que dé inicio a la reunién, tendra disponible la siguiente barra de botones

Activar o desactivar el micrafono

Activar o desactivarel video

; ; Bloguear Evento: Permite cerar 2l accesoa
Permite compartir pantallas ) o Iz videpconferencia
Ftie ]
Invitar y Recordar: Agragar invitsdos o
(7} Escoquear reumscn recordar 3 Quisnes no S&ConesiEron.
Inicia la grabacion de la videoconferencia Y 8 Wwitst y secordsr Copiarenlace de |a reunion - Copisrel link de

SYento pars resnver.
[ Coplar enlace de la reunidn pa
U Conexidn de sudio Conexion de Audio y Altavoz micrafono y

_ o camara: ambas opciones permitenravisar las

Lista de participantes & Aller, micrédend y chma condiciones del sudio v cdmara de supe, 2n

caso de presentar problamas.

B Coneciad & un daporbtiaD

Conectara un disposiovo Mo seusarsen

est= cas0.

Chatear conlos paticipantes

12
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PASO 4.6

Una vez abierta la sala, se conectaran
los usuarios y procede a admitirlos para
gue ingresen a la misma.

PASO 4.7

« Sidesea pasar al usuario a la sala
de espera, haga cick sobre el usuario
y presione “Mover a sala de recepcion”

» Sidesea expulsar a un usuario de la
sala de reunion, presione “Expulsar”

DIRECCION GENERAL
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@ () Conectado »

v Participantes (1) X |

(?) Fabio Mazzarella espera en la sala de recepcion. - Admitir = x

2\

Q . -
Fabio Mazzarella espera en la salglde }gcepcuon.
v ) Mesaentradadgit mesaentradadgit g |
Q Organizador, yo |

Admitir

MR G *reems i g e g
Q Organizador, yo

P
. > Fabio Mazzarella |
Cambiar funcién a ’

¥ Permitir comentarios
Privilegios de asignacion...

Silenciar

Silenciar todo

Mover a sala Chat

€s espera |:> |  Mover ala sala de recepcion
N :>|Expulsar—
la sala ] I

13
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PASO 4.8

Para admitir un usuario que este en la sala de espera:
« Seleccione el usuario y presione “Admitir” y este ingresara a la sala de nuevo.
« Para desconectarlo presione “Expulsar”

PASO 4.9

Cerrar Sala:
Una vez que culmine con la atencion de los turnos asignados debera cerrar la

Sala, haciendo Click en
o Luego:

@ Finalizar reunion
E : E : g : I ;Desea finalizar la reunion?

Finalizar reunion
Finalizar reunién Cancelar
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