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e) empresas

1.Vista general de app

Cuando inicies sesion en Webex, la primera pantalla que veras seralade a
continuacion:

& a ©

TODOS  DIRECTO  ESPACIOS =

Crear un espacio

Computador Mobile

En el menu encontraras los siguientes apartados
1. Mensajeria

Equipos

Contactos

. Llamadas

S I

Buzon de vozy
6. Calendario

Ademas, en la esquina superior izquierda, encontraras el centro de
configuracion de perfil para modificar tu estado u otras
configuraciones.



e) empresas

En el apartado “Mensajes”, podras enviar mensajes de texto, archivos u imagenes al
usuario 0 equipo que desees. También podras ver el historial de todos los mensajes
gue harecibido.

1.1 Mensajes

% a ®
(U

1 Todos Directa Espacios =
5o
@ o General TODOS DIRECTO ESPACIOS ROV
Postventa
U, Usuario 1
Y o '
iy ¥
{*U | Usuario2
=
U Usuario3 '
(4] 3
7. = A
N,
Todos los espacios
Encuentre aqui todos sus espacios
y mensajes directos. Toque el botén
de accion de mensajeria para crear
un ESDBC]O O para enviar un mensaje
directo a alguien.
[a]s)
oo
@ 1.
OW: -
%2 Configuradién de lamadas | % Recepcion de lamadas Qusajga’ |Equipos, Contactos Llamadas Reuniones
Mobile

1.2 Equipos

En“Equipos”, podras crear distintos equipos para que puedas tener
conversaciones, llamadas y compartir archivos de manera mas rapida con las
personas que correspondan. Un equipo puede ser un departamento de tu empresa
0 bien, un grupo de colaboradores con las que estés trabajando en un proyecto.

cp Q ®
O
2 Equipos
Marketing Postventa
%o +
H

OB

Computador Mobile
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1.3 Contactos

En el apartado “Contactos”, podras anadir a tus contactos para poder llamarlos y
reconocerlos cuando ellos te llaman a ti.

Ademas, puedes dejar contactos en “Principales contactos” para que puedas
acceder facilmente a ellos.

cP. Q e
(]

ont
0s en la p
un acceso sencillo.

Contactos > Otros contactos

Afiada personas a su lista de contactes y organicelas
aqui.
Z\l, _
g o,
MR €
i
(Cerrnonss )
"
%
@
s ®)
%8 Con de lamadas G Mensajeria  Equipo:
.
Computador Mobile

1.4 Llamadas

En el apartado “Llamadas” podréas revisar el historial de llamadas recibidas.
También podras realizar una llamada rapida ingresando el numero de teléfono,
anexo o nombre del usuario en la barra “Buscar o Marcar”.

cP Q @
e ] o
O R RECIENTES ~ PERDIDAS  CORREO DEVOZ
& Buscar & marcar
o)
. 1 : :
= 5
2 4 5 3
500 a C o
~ .
7 8 9 — 9@
ol . s v iz &
Todas las llamadas £ 0

Llamadas recientes

Mi orden hd
Audio Vid
0o
86
Ayuds
%8 conty Iomedo: | Recep i

Computador Mobile
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En el apartado Buzdn de Voz puedes acceder a los mensajes que te han dejado. En
la esquina superiorizquierda veras “Buzon” que es donde podras acceder a todos los
mensajes recibidos. En“Sin Leer” podras ver tus mensajes nuevos.

1.5 Buzon de voz

@ Confi v Q @
o El-- =
:\‘ UsvEro ] CORREO DE VOZ
a =
5. M: M
Usuario 1
e 000
Q0 -
Audio Video Eliminar Mas
Computador Mobile

1.6 Calendario

En Calendario, podras iniciar una reunion, agendar una videoconferencia o
planificar una reunién en tu calendario.

o , . a (]
9]
Musp—o o s 21 e
OM LUN MAR MIE JUE VIE SAB
1 2 3 4 6

[=2]

@fm@

No hay reuniones planificadas

e e
e Wb
ag
ao
0] CP Sala personal OBl INICIAR
iyuda °
) N
% Configuracién de lamadas % Recepcitn de lamadas 1 {,ﬁ Lg\ &7
Mensajeria Equipos  Contactos Llemadas X

Computador Mobile
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1.7 Configuracion del perfil

TE

(U

Test Entel

TE

testentel@entel.cl
Test Entel
testentel@entel.cl

Disponibilidad Disponibilidad

Cerrar la sesion

Enviar comentarios

, S
Activo Activo 20 minutos atras
Configurar un estado > / B bl 4
stablecer un estado
Editar perfil
Perfil de People Insights Configuracion
8 9
Configuracidn
de voz @ Acerca de
Novedades Is mensajes de voz. Su
1 mismo. Disfrute del
Ayuda > o, @ Novedades
Descargar aplicacién mévil > @ Ayuda
o

Salir de Webex

(u]s) X i

= Enviar registros

Ayuda w
Cerrar sesion

8 Configuracién de llamadas & Recepcion de lamadas

Computador Mobile

En la configuracion del perfil, podras configurar:

1. Tudisponibilidad (Activo - No molestar).

2. Tuestado(Fuerade la oficina - almorzando - u otro a tu gusto)

3. Editar perfil para modificar tu nombre, foto u apariencia de la aplicacion.
4. O acceder aconfiguraciones generales de la app.

Dentro de las configuraciones generales encontraras la pestana “Llamando”, que es donde podras
definir ciertas funciones de llamadas entrantes, salientes y de buzon de voz.

© - < Configuracién
o Opeiones de Webex
& General Lamando & General
4 Audio K
2 4 Hlomadas entrantes f‘,\ Notificaciones
y [ Video Contestar llamadas con mi video activada
£ Wotiicsianes st op i sl verd ¢l vides dels ora <) Audio
=] persan:
[ & Apaienca Reenvio de lamadas O video
¥ SR No desviar llamadas e W senvicio telefénico
) Mensajeria
[ calendario
 r—— Reuniones
Mensajes de voz Opciones para unirse () Mensajeria
A qui en contrard todos sus mensajes de voz. SU + =
buzén ests vacio shora mismo, Disfrute del g Llaminda R, Llamadas
slencio.
[ Dispostivos Fortal de autoayuda
(P Dispositivos

Establezea preferencias adicionales para sus teléfonos

88
@

Ayuda

& Conguracon de lamadas. o Recepcitn de lamadas.

Computador Mobile
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2.Realizar una llamada

Ingresa a la opcion de “Llamando” que se encuentra en la barra del menu

@ Configurar un estado -+ MM Q @

. TODOS  PERSONAS  ESPACIOS =
. Todos  Directo Espacios =
@ P Usuario 1
v Usuario 1
(@) G Usuario 2
OG |  Usuario 2
% . oV Usuario 3
[ao] LEG Usuario 3 @
® ) 2 pS B
Mensajeria Teams Contactos Llamando /' Reuniones
Computador Mobile

Busca el nombre de la persona a la que quieras llamar, o digita el nUmero (sin
anteponer +56):

P (i) a ®
{ Buscar ¢ marcar
. - RECIENTES PERDIDAS CORREQ DE VOZ
g W Usuario 1
1 2 3
ABC DEF oV Usuario 2
%0 Usuarios
4 5 (5}
GHI JKL RN
7 8 9
PQRS TUvV WXYZ
S 0 &

Transferir lamada 9%

Teclado demarcado i
e @ @ X

Audia Video wgu)m

&
P
I3

Computador Mobile
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3.Dejar una llamada en espera

Para poner una llamada en espera, debes hacer clic en el botdn de la barra
horizontal inferior con los 3 puntos seqguidos.

G 2499 - o x o Il).!fauario 1
Llamando...
Usuario 1 »
Trabajo
g Silendiar ~  [X hicarvideo ~  [*] Compartir -+~ ‘ D Chat @ & - °
Computador Mobile

Aparecera un menu desplegable con distintas opciones. Haz clic en “Poner
en espera’.

o - a
Usuario 1
1 espera
Trabajo ’Qg
00 Poner en espera
(w3 d
= Transferir
fors na per
& Conferencia
=
{ Desactivarsilencio ~ [0 iniciarvideo ~ (1) Compartir i Teckdo  : ° O chat

Computador Mobile
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Con esto, el usuario con la que estabas en la llamada quedara esperando en
linea. Una vez estés listo para volver a atender, simplemente haz clic en
reanudary volveras a tu llamada.

Usuario 1
00:51

Usuario 1 v

REANUDAR

Computador Mobile
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4. Transferir una llamada

Siquieres transferir la llamada a alguien de tu equipo, lo primero que debes
hacer es cliquear el botdn en la barra horizontal inferior con los 3 puntos
sequidos.

Usuario 1
03:30

@ 2499 = o X
Llamando...
Usuario 1 s
Trabajo
0 silenciar v [ Iniciar video ~  [*) Compartir e 9 O Chat ¢ » °
Computador Mobile

Aparecera un menu desplegable con distintas opciones. Haz clic en “Transferir”.

oo: o %
Usuario 1
Teclad
N
(ORNLES
Trabajo
W rramst
00 Pener en espera
> Transferir (4 Cambiar a vides/lamada
& Conferencia
8* Agreq: p
3 Desactivarsilencio ~ [ hicarvideo ~ (1) Compartic 3§ Tecado  : 8 0 chat L)
[ IR o

Computador Mobile
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A continuacion, te aparecera una ventana de discado. Aqui, debes ingresar el
numero de teléfono, anexo o nombre de la persona. Haz clic en llamar.

Q Usuario 1 0214 = =
5 &~ Transferira
Transferir llamada X Q
Uame a la persona a la que desee transferir esta
llamada.
RECIENTES
Buscar ¢ marcar
u1 Usuario 1 o
1 2 3
A o
v 5 5 u2 Usuario 2 Y
o om s
7 8 9 .
PR T vz Usuario 3 Q
U3 ]
0 #
. +
Audio Video
§ Desactivarsilencio ~ (2 Iniciarvideo ~ (%) Compartir iii Teclado ° O chat

Computador Mobile

Para completar la transferencia, haz clic en el boton “Completar transferencia”.

G 2474

Usuario 2

Usuario 1

Llamando...

Usuario 1

Trabajo

COMPLETAR TRANSFERENCIA
9 Silendiar v B niciervideo v (1) Compartir - ° O chat Q ) e

Computador Mobile
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5. Anadir participantes a una llamada

Para agregar participantes a una llamada grupal (conferencia), lo primero
que debes hacer es cliquear el botdn en la barra horizontal inferior con los
3 puntos sequidos.

G 2499 -0 Usuario 1
0330

Llamando...

Usuario 1 _
Trabajo
@ Silenciar ~ [ Iniciar videa ~ (™) Compartir . O Chat Q 4],) °
Computador Mobile

Aparecera un menu desplegable con distintas opciones. Haz clic en
“Conferencia” 0 “Agregar a una persona” desde el celular.

G Usuario 1 o038 - 8 X

. Jado
Usuario 1
G feri
Trabajo
0 Po P Cx
> Transferi &r
£ Conferencia —
&
{ Desactivarsilencio ~ [ hiciarvideo ~ (1) Compartir i Teclado : e O chat 0ol 1 g

Mobile
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A continuacion, te aparecera una ventana de discado. Aqui, debes ingresar el
nombre, numero o anexo de la persona a la cual deseas agregar a la llamada.

Q s o1 031 =
&~ Agregar a una persona
Adiadi una persona x 2
Llame a la persona a la que desee afiadir y combine las
llamadas.
RECIENTES
Buscar o marcar
Usuario 1
ul %
1 2 3
asc
4 5 6 U2  Usuario2 %
o
7 8 9
PORS  TW wrz U3 Usuario 3 %
" [ *
Audio Vide
P Desactivar silencio ~ [ Iniciarvideo ~ () Compartir i Teclado - ° O chat
Mobile

El nuevo participante recibira una llamada de tu parte.

Usuario 2
Usuario 1
Llamando..
Usuario 1
Trak
~ Llamando...

9 Silendar v [ hicarvideo v (1) Compartir - ° O chat @ ) °

Computador
Mobile
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Una vez la persona nueva haya contestado, haz clic en combinar llamadas para
hacer concretar la conferencia.

G Pamels Rojas 0015 = X
Usuario 1
Trabajo
Q Silendar ~ [ Iniciar video ~ (%) Compartir i Teclado ° O Chat
Computador

Listo, con estos pasos la llamada grupal se iniciara.

L Conferencia

=
@ Conferencia Wi - 9 x 00:07

o EoN
—T—Y—TH e )
Mobile

Computador



6.Buzon de voz
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Para revisar tus mensajes de voz, debes ingresar a la opcion “Buzon de voz”

en la barradel menu

e

Configurar un estado —— MM

ToDos

. Todos  Directo Espacios =
B
9] &V Usuario 1
8 .
0G |  Usuario 2 -
Q\‘:

LE i
© Usuario 3

o
®

Computador

Q

PERSOMAS  ESPACIOS

Usuario 1

Usuarie 2

Usuario 3

() MM Q ®
- RECIENTES
h: Usuario 1
v Usuario 2
¥ e Usuario 3

Aparecera un listado de los mensajes que tienes de voz, tanto nuevos(sin

escuchar)como antiguos

D Buzén  Sinleer
_ 19-11-2020
@ Usuario 1 00:05
g 18-11-2020
Usuario 1 00:03
% 12-11-2020
ﬂ Usuario 3 00:07
12-11-2020
(3] Usuario 2 00:11

Computador

¢

MM a @

RECIENTES PERDIDAS CORRED DE VOZ
o
—
X 19/11/2020
Usuario 1 2005
. 18/11/2020
Usuario 2 1003
X 12/11/2020
Usuario 3 00:07
. 12/
Usuario 2 amfzom
e
{ ] 2 .
Mensajeria Teams Contactos Llamando Reuniones

Mobile
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7.Transferir una llamada entre mis
dispositivos

Sirecibiste unallamaday quieres cambiar de dispositivo, al computador o
smartphone, debes ingresar a “Llamando” del menu de la izquierda:

e

Configurar un estado -+ MM Q @

. TODOS ~ PERSONAS  ESPACIOS =
. Todos Directo Espacios =
@ P Usuario 1
&V Usuario 1
(@) G Usuario 2
OG | Usuario 2
% cv Usuario 3
LE i
[a2] 0 Usuario 3 @

# & L2 (% )0

Mensajeria Teams Contactos Llamando Reuniones

Computador Mobile

Luego debes marcar el boton de “Traspasar llamada”:

MM Q

Todos  Perdida W ik ©

RECIENTES PERDIDAS CORRED DE VOZ

i Usuario 1
Usuario 2

Usuario 3

“f

D ) =) S =
wensajeria e Conozios  Lemendo  Reuniones

6 £SO

Computador Mobile
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8.Crear un grupo y espacio

Ingresa a “Equipos” en la barra de menu

LE i
° Usuario 3 @

Mensajeria Teams Contactos  Llamando  Reuniones

@ Configurar un estado —+- Mk Q @
TODDS ~ PERSONAS  ESPACIOS e
. Todos Directo Espacios =
- P Usuario 1
@ v Usuario 1
~ 8 Usuario 2
famY
% o6 Usuario 2 oV Usuario 3

Computador Mobile

Selecciona crear un nuevo grupo

Configurar un estado - MM Q @

Equipos

O a A % 0

Mensajeria Teams Contactos Llamando Reuniones

8@ 2P O OLE

Computador Mobile
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Completa lainformacién del nombre del equipo y la descripcion, y luego
presiona “Crear Grupo”:

<~ Equipo nuevo

Crear un equipo

UIyalice Sspauius peta Ut giupu Ue Pensuiias Lot i ULELIvY st .
Un equipo podria ser su departamento o las personas con las que Organice los espacios para un grupo de personas
" — o que tengan un objetivo similar. Un equipo podria ser
( s (obli.. ) 3 | &
L, :eigparinombrecafeqripo (obicsi il Deschbteleqiipa su departamento o las personas con las que trabaja

en un proyecto.

Q Afiadir personas por nombre o correo electrénico

%
|

Cerrar

Computador Mobile

Solo Smartphone: Para agregar participantes sigue los pasos(en el caso
del Computador los participantes se agregan en el punto anterior)

a. < % 1 09; b
Buw © 10133 % [#.109:58 Bl TR T

&~ Agregar personas

S © el

1 Moderator

T Usuariol
(SN

0 Team Members

No hay miembros del equipo

Cuando agregue miembros a un equipo, se los mostrara
aqui

AGREGAR MIEMBROS DEL EQUIPO

X CANCELAR V' ACEPTAR
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Al crear el grupo, tendras la opcion de armar espacios, donde podras
almacenar diferentes grupos/temas de trabajo. Para crear estos grupos,
debes presionar en “+ Crear un espacio”

< Teams/Pruebat

MIEMBROS DEL EQUIPO

O e Miembros Espacio general de! equipo
8 G General
Y -+ Crear un espacio Otros espacios ®
+ Cree un espacio para esle equipo
G  General
Computador Mobile

Al presionar el boton, te pedira que le asignes un nombre al espacio, y que
anadas a las personas que quieras que participen. Finalmente, debes
presionar “Crear”.

Crear un espacio para este equipo

Inicie una conversacion en grupo con otros.

( |signar nombre al espacio (obligatorio) )

Q. Afiadir personas por nombre ¢ correo electrénico

Crear espacio

| | !
[ 4
" / "

Cerrar

Computador Mobile
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