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 Teams es una herramienta de trabajo
colaborativo que proporciona mucho
mas que un sistema de
videoconferencia.

« En esta formacidn nos vamos a centrar
en el uso de la parte de
videoconferenciay su integracion en
eGela/ eGelaPI

« Mas informacion y recursos de
formacion:
https://www.ehu.eus/es/group/ikt-tic/m365



https://www.ehu.eus/es/group/ikt-tic/m365

Uso de la aplicacion Teams
(con cuenta M365)

Desde el navegador (office.com o teams.microsoft.com)

« Google Chrome
« Microsoft Edge
 Firefox

- Safari

A traves de la aplicacion

« Windows

« Mac

e Linux = Discontinuada
« Android

- iOS



https://office.com/
https://teams.microsoft.com/

AcCceso a reuniones
(Cualquiera con el enlace de la reunidn)

Desde el navegador

« Google Chrome

 Microsoft Edge No se soportan el 100% de la funcionalidades,

n — pero es suficiente para la inmensa mayoria de
- |Firefox | — las reuniones.
- |Safari

A través de la aplicacion

« Windows
« Mac

- Android
« i0S



AcCceso a reuniones

« Sise dispone de cuenta M365 es aconsejable iniciar sesion
para aprovechar todas las caracteristicas (chat, grabaciones,

Escriba su nombre y tinase como invitado, o inicie sesi6n si ya tiene una cuenta.

Quien no inicie sesidn aparecera con la
coletilla “(invitado)” en la lista de participantes




e «Reunion»

 Limite 1000 personas

Conceptos * Aunque se le asigna una fechay
en Teams una hora concreta, en realidad,
nunca expira

para

reuniones « Con la URL o a través del chat,
siempre existe la opcidn de volver
a poner en marcha la misma
reunion

« ES como si por reservar un aula un
dia, tuviésemos una copia de la
llave para siempre




Roles en reuniones de Teams

Reuniones Webex Reuniones Teams

Organizador (solo 1) Organizador (solo 1)
Co-organizador Co-organizador
Presentador (solo 1) Moderador
Asistente Asistente

* Losroles Organizador, Co-organizadory Moderador pueden compartir contenido cuando
deseen

No conviene darle la posibilidad de compartir a demasiada genteA




Roles en reuniones de Teams

* Los roles se pueden preconfigurar o asignar en
vivo durante la celebracion la reunion

« Atravesde las opcionesde lareunion - La LI

icro  Compartir

configuracion se mantiene aunque se cierre la
reunion y se vuelva a entrar (para quien use cuenta
M36 5) Reunién con Mikel VILLAMANE = [E Personas de mi organizacion ...

0 Permitir a los autores de I
@ @ @ ot v o Salir ‘ v llamadas omitir |a sala de © )
Reacci i espera

icipar Reaccionar Vista Salas icaciones as Camara Micro  Compartir

Anunciar cuando los autores ()

@ Grabar y transcribir > de llamada se unen o se van

@ Informacién de la reunién . .
Elegir coorganizadores:

[ Notas de la reunién Para asignar un rol a un participante, invitelo
a la reunion de forma individual. Mas

8] Efectos y avatares IR

-)t =
At Idiomay voz ;Quién puede presentar?

83 Configuracién

¢33 Configuracion dispositivo Todos

A+ Estado de la llamada

el microfono?

=~ Opciones de reunién

A
@) Ayuda ¢Permitir a los asistentes usar ()

;Permitir a los asistentes
usar la camara?

¢ Accesibilidad

j Permitir chat d. i6
R No mostrar burbujas de c... ermitir chat de reunion

& Silenciar notificaciones @ ~r= i




Roles en reuniones de Teams

* Los roles se pueden preconfigurar o asignar en vivo durante
la celebracion la reunion
« Con botdn derecho sobre un participante - Solo se puede asignar

el rol Moderador/Asistente y lo mantiene hasta que se lo quitemos
o finalice la reunidn

{ Deshabilitar micréfono

(@ Deshabilitar camara

<7 Anclar para mi

(%3 Poner en primer plano para todos
ﬁ Convertir en moderador

ce Quitar de la reunién

v Invitado de la reunion




Creacion de reunion en eGela / eGelaPl

 Tenemos que tener nuestra cuenta de M365 enlazada con
eGela/ eGelaPI

USTED NO TIENE UNA CUENTA DE MICROSOFT M365, POR LO QUE NO ES POSIBLE CREAR LA REUNION. POR FAVOR CONTACTE CON EL CAU (cau@ehu.eus / ext: 154400)

La conexion a Office365 MO esta bien configurada




Creacion de reunion en eGela / eGelaPl

« Activar la edicidn del curso
I gela' H
* Acceder a los bloques del curso

Otros marcadores

h | English | Espafiol | Euskara | Francais | ltaliano | Material de apoyo ~ I

£ @ MIKEL VILLAMARE GIRONES -

Agregar... s

Agregar...

[ Actividad reciente
» Agregar el bloque de Microfsoft 365

Aprendices (Mentees)

Archivos privados
Autocompletar
Buscar en los foros
Comentarios
Dedicacién al curso
Enlaces de seccion
Entrada aleatoria del glosario
Entradas de blog recientes
Estado de Finalizacién

Estatus de finalizacion del curso JEF
Heatmap

HTML ) o
nsignias recientes {Aun no se han publicado
Menu de Blog noticias.)

Microsoft 365
Personas




Creacion de reunion en eGela / eGelaPl

 Conectarse a Microsoft 365

[] Conectarse a Microsoft 365

e Gestionar conexion

Administracion de conexion a Office365

Para conectarse a Microsoft 365 usted debe ponerse en contacto con el administrador del sitio. Estatus de conexion
] s U IS AILY

Caracteristicas de Office365 '
Usted actualmente no esta

agc

A continuacion se muestra una lista de las funciones que usted puede utilizar para mejorar Moodle con Microsoft 365.Puede ser gue algunas de estas
funciones no estén disponibles hasta que no esté usted conectado a Microsoft 365.

conectado & Microsoft 365
. .. X _ ¥ Gestionar conexion
I:I Configuraciones de Conexion de Microsoft 365

Caonfigurar como conectarse a Microsoft 365.

ﬂi Configuraciones de sincronizacion de Calendario de Outlook

Aqui usted puede configurar la sincronizacian entre sus calendarios de Moodle y de Outlook. Puede exportar eventos del calendario de Moodle a
Qutlook, y llevar eventos de Cutlook a Mocdle.




Creacion de reunion en eGela / eGelaPl

* Enlazar su cuenta Moodle a una cuenta Microsoft 365

3 Configuraciones de Conexion de Microsoft 365
Aqui usted puede configurar como conectarse a Microsoft 365. Para utilizar las caracteristicas de Microsoft 365 se debe estar conectado a la cuenta de Microsoft 365. A continuacion se

describe como puede usted hacerlo.

Usted no esta conectado a Microsoft 365.

Enlazar sus cuentas Moodle y Microsoft 365

Enlazar sus cuentas de Moodle y Microsoft 365 le permite utilizar las caracteristicas de Microsoft 365 sin cambiar la forma de iniciar la sesion en Moodle.
Clicar en el enlace que aparece abajo le enviara a Microsoft 365 para realizar un inicio de sesién de una sola vez, despues del cual usted volvera aqui. Podra utilizar todas las
caracteristicas de Microsoft 365 sin tener que hacer ningln otro cambio en su cuenta de Moodle; iniciaré la sesion en Moodle como lo hace siempre.

Enlazar su cuenta Moodle a una cuenta Microsoft 365,




Creacion de reunion en eGela / eGelaPl

 Cuentas enlazadas

Administracion de conexion a Office365

Desde aqui puede administrar su conexion a Office365. ctat e A Iy
auip 2 Estatus de conexion
Caracteristicas de Office365 v
Usted esta actualmente
S o ) B : B e utiliza ] o ~ P : i
A continuacion se muestra una lista de las funciones que usted puede utilizar para mejorar Moodle con Microsoft 365. conectado a Microsoft 265

I:I Configuraciones de Conexion de Microsoft 365 .
= Usted esta enlazado a una

Configurar como conectarse a Microsoft 365. cuenta de Microsoft 365.

ai Configuraciones de sincronizacion de Calendario de Outlook ) _ -
#* Gestionar conexion

. L . ) 5 \ ) ~ B -
Aqui usted puede configurar la sincronizacion entre sus calendarios de Moodle y de Outlook. Puede exportar eventos del calendario de Moodle a 2 Refrescar Conexion
Outlook, y llevar eventos de Outlook a Moodle.




Creacion de reunion en eGela / eGelaPl

« Anadir actividad tipo «Videoconf. MS-Teams»

Actividades Recursos

o] 4 e

Actividad de HSP Anotacion PDF Asistencia Auto-seleccion de grupo

Li] w e w o w o

= il

Carpeta ClinicalKey Student LTI Cuestionario

[ # @ % @ % @ % @

5 = ]|
Encuesta Encuesta Encuestas predefinidas Etiqueta

o # * o o

Glosario Herramienta externa Leccion

a j i ] i } e

MATLAB Grader

& ' a

Paguete SCORM Paguete de contenido IMS agina Reunién

o % @ % @ *x @

® [T w
URL Videoconf. MS-Teams Wooclap

o B FUEPN




Creacion de reunion en eGela / eGelaPl

« Configuracion

Si ponemos fechay hora
de inicio, no se podra
entrar desde eGela hasta
que se cumpla

A\

Si ponemos fechay hora
de fin, no se podra entrar
desde eGela una vez
pasada

w Agregando un nuevo Videoconf. MS-Teams a Integracion Teams en eGela

General

Descripcidn

Desde

Hasta

Ajustes comunes del modulo
Restricciones de acceso

Finalizacion de actividad

0

2]

[ ] ] L] [ L]

minutos ¥

—l Nombre

. | Descripcion

aaaaaaaa

| Fechayhorade inicio

\l Fechay horade fin




Creacion de reunion en eGela / eGelaPl

« Configuracion

El plazo de bloqueo indica
durante qué plazo
después de acceder el
organizador/ co-
organizador, puede
acceder el estudiantado

Una vez pasado el plazo,
ya no pueden acceder a
través de eGela

Sise dejaa0, pueden
acceder en cualquier
momento

w Agregando un nuevo Videoconf. MS-Teams a Integracion Teams en eGela

General

Descripcidn

Opciones de la Videoconferencia
Desde

Hasta

Ajustes comunes del modulo
Restricciones de acceso

Finalizacion de actividad

0

2]

[ ] ] L] [

Docentes del curso #

Miembros de la Institucidn #

Mo =

~H Plazo de bloqueo



Creacion de reunion en eGela / eGelaPl

« Configuracion

Opciones de la Videoconferencia

Desde [2] s N % % $# [ O Habilitar
Se esta trabajando para o .. 0 = [ e v
especificar mejor los roles 0 —|Presentadores
durante la reunion, esta °
interfaz no es definitiva ° v

! le entrad o 0 minut

Opciones de la Videoconferencia
Si ponemos cualquier o . o] [ e ][] [59] & otosite
miembro de la institucion, SR (e e (508 Onier
cualquier persona de la e ——— .
UPV/EHU con cuenta * [emmanm | Acceso “directo”
M365 podria acceder : 3
directamente -




Creacion de reunion en eGela / eGelaPl

« Configuracion

Ajustes comunes del médulo
Disponibilidad o Maostrar en la pagina del curso

Numero 1D (2]

Modo de grupo (7] No hay grupos

No hay grupos
Grupos separados ceso por grupo/agrupamiento
Grupos visibles

Si se usa el modo de grupo, en vez de una videoconferencia estamos creando tantas como
grupos tengamos definidos en el curso y otra para todo el mundo.

Cada persona tendra acceso a la videoconferencia de todo el mundo y a tantas otras como
grupos de los que forme parte (las personas con rol Docente tendran acceso a todas)




Creacion de reunion en eGela / eGelaPl

* Una vez definida la reunion, hay que crearla

* La persona (con rol docente) que cree la reunion, tendra el rol
Organizador

Mis cursos

Clase usando Teams

i nferencia ‘

* Lareunion se crea acorde a la gente matriculada en el aula virtual
en ese momento (y a su rol)
» Siposteriormente se matricula otra persona o se le cambia el rol a alguien,

hay que crear otra reunion o modificar algun ajuste de la reunidon para que se
actualice.




Creacion de reunion en eGela / eGelaPl

* Una vez creada la reunion, cualquiera puede unirse

Clase usando Teams

i nferencia -

 Si hay personas en el aula virtual sin licencia de M365, accederan

como asistentes

* No se les puede asignar de manera permanente un rol a través de las
opciones de la reunion

» Seles puede asignar el rol de Moderador en la propia reunion desde la lista
de participantes




e «Salas»

« Equivalente a las “sesiones de
ConceDtOS grupo” de Webex

en Teams « Reuniones dentro de la reunion
para principal

reuniones

» «Sala de espera»

 Esla antesala de la
videoconferencia

* Desde sala de espera no se ve, ni se
oye lo que ocurre en la reunidn




« «Chat»

« Para quien accede sin usar una cuenta
M365, es un chat normal

* Para quien accede usando cuenta

Conceptos

en Teams M365
para

« Canal que se crea en la aplicacion donde
queda almacenado todo lo que se escribe

1 « Conceptualmente, es como un grupo de
reuniones Whatsapp, una vez dentro, puedes leer lo

gue los demas escriben aunque tu no estés
en ese momento

* Se puede abandonar
« Elrol organizador puede expulsar a gente

Se puede escribir aunque la
reunion no esté en marcha

Permitir chat de reunion Solo en la reunién o

Habilitado

Deshabhilitado
Solo en la reunién Solo se puede escribir mientras
la reunion esta en marcha




Funcionamiento de Teams

* Todo lo que se escriba en el chat queda accesible para TODAS las
personas con cuenta M365 que accedan a la reunion
« Aunqgue no se conecten a la reunion (si estaban invitadas expresamente)
* Aunque hayan abandonado la reunion

« La grabacion queda automaticamente disponible y compartida (en
el chat) con TODAS las personas con cuenta M365 que accedan a la
reunién

« Aunque no se conecten a la reunion (si estaban invitadas expresamente)
* Aunque hayan abandonado la reunidn

‘ En el caso de eGela / eGelaPl, para todo el mundo en el aula virtual (con cuenta
M365)




Funcionamiento de Teams

« Desde el momento que aparece, cualquiera en el chat puede verla (no
descargarla)

* Sino se quiere compartir

@ 8:18 La grabacion se ha iniciado Microsoft Teams
o
@ 8:19 La grabacion se ha detenido. Guardando grabacion... E

Grabacion
Mikel VILLAMANE

Reunidn con Mikel VILLAMANE

Reunion con Mik

2023-07-18 06:21 UTC
Esta grabacion esta configurada para que expire. Vea o

. . . . ., Mikel VILLAMAREE Mikel VILLAMARE
cambie la fecha de expiracion aqui. Mas informacion

Mikel VILLAMANE




Funcionamiento de Teams

« Desde el momento que aparece, cualquiera en el chat puede verla (no
descargarla)

* Sino se quiere compartir

Administrar acceso

[*] Reunién con M...a reunién.mp4

& Compartir

Contactos + 1 Grupos inculos = 2

;Quieres dejar de compartir? x

£ Mikel VILLAMARNE

Solo los propietarios de este elemento
seguiran teniendo acceso.




Funcionamiento de Teams

« Sise deja de compartir, al acceder desde el chat dara error

Este vinculo se ha quitado.

Se ha quitado el acceso a este documento. Pongase en contacto con la persona gue lo compartié con usted.

VOLVER AL SITIO




Funcionamiento de Teams

* Quien haya hecho la grabacidn la tiene disponible a través de Streamy
OneDrive

i@ :E

rear

] £ =
o g o & =
0 S 2 = 1 T o
‘BB @ 'R R e& BB iD D
L - 5 = d 3w 8 g @ i
@ 5 I ] i




Funcionamiento de Teams

* En Stream

2

Fy
5

Crear nuevo

o
g

O

Mi

0
8
it

7

@ﬂ Cargar Grabando Lista de reprodu
Fuznte
Aplicacion
G Recomendados
Outlook
ﬁ gl Hacompartido esto en un chat de Teams ol Hacor
T Hace 6 minutos & Hace3

o

2

Reunién

0

Reunién con Mikel VILLAMANE Reunidn con

g
w
g
5

@

o
o

iy
EN . )

i@ Todos (9 Abierto recientemente 82 Compartido T F

Nombre

A 4

o
]

|T Reunién con Mikel VILLAMANE
Archivos de Mikel VILLAMANE




Funcionamiento de Teams

* En OneDrive, en la ruta Mis archivos » Grabaciones

OneDrive
Mikel VILLAMANE T Cargar ~ [ Compartir & Copiar vinculo ,;_-" Sincronizar i Descargar
) Inicio
5 Mis archivos Mis archivos > Grabaciones

S¢ Compartido
a Nombre ~ Modificado L ~ Modificado por

<% Favoritos

[*] "Reunién con Mikel VILLAMARNE-20230718 .., hace 7 minutos Mikel VILLAMARE
= o .




Funcionamiento de Teams

* No se puede impedir que CUALQUIERA intente acceder a una reunion

« La URL de la reunion esta disponible para todo el mundo
« El control de acceso debe realizarse a traves de la sala de espera vy el

blogueo de la reunidn

;Quién puede omitir |a sala de espera?
[ [ L)

Camara Micro  Compartir

Perzonas de mi organizacion e inv... Salir NV

Todos

Personas de mi crganizacién y

_ : _ Participantes
organizaciones de confianza e invitados

Personas de mi organizacion e
invitados

{3 Administrar permisos

Personas de mi organizacion d Descargar lista de asistencia
Personas que invito (desactivar Permitir i ..
reenvio en la invitacién de reunian) B Bloqueal la reunion

Solo yo y los coorganizadores

¥ En esta reunién (1)

Cuando la reunion esta
blogueada no se puede
accedernialasalade

espera, pero se mantiene

elaccesoalchatvala

grabacion (si se estaba

invitado a la reunion)




Funcionamiento de Teams

« Comparticion “live” de aplicaciones de Microsoft

« Con herramientas de anotacion
« Con posibilidad de traduccion

Integracion de ge
Teams en eGela el

o,
B

Teams para

£ 2Qué e Tearns par . Teams
Intogracién de Toams? - T W v e
. B er oo e rvar S



Funcionamiento de Teams

« Se puede consultar la asistencia a la reunion a través del chat

Bilera chat Archivos Resumen Asistencia ‘méSV + m 3 =

jueves, 13 de julio de 2023 16:16:06 & Descargar

[-1=]-]
=5 Resumen

3 16:16 - 17:10 54m 25s 50m 57s

Asistieron Hora de inicio y finalizacion Duracion de la reunidn Tiempo medio de asistencia

& Participantes

Nombre Primera union Ultima salida Duracion de la reunién Rol

£ M}k&*lj\!lLLAMANE 16:16 17:10 53m 38s Organizador
mikel.villamane@ehu.eus

AA _ 16:16 17:02 46m 30s Moderador




Uso de

« Hacer uso de una sala donde enviar a la

Teams para persona candidata (y al publico) mientras el
defensas de tribunal delibera
TFG’ TFM' « Configurarla de manera que no se pueda volver

a la reunidn principal por voluntad propia

etc.

{ Configuracién

Establecer un limite de
tiempo (i)




USO de « Crear la reunion invitando a la persona
especifica a través del calendario de Outlook

Teams para o de la aplicacion
tutorias

Si la creasemos en eGela / eGelaPl el
resto de personas del aula virtual
podrian acceder al chaty a la grabacidn




USO de « Permite configurar una pagina de auto-registro
con informacion de ponentes, etc.

Tea ms pa Fa  Nose puede denegar el registro

eventos
. * Las personas con rol Asistente tienen
MasIvos deshabilitada la camara y el micr6fono

- La grabacion se pone en marcha
automaticamente

« Limite 1000 personas



Otra forma de trabajar en eGela /

eGelaPI

* Crear lareunidn en la aplicacion de Teams o en el calendario
de Outlook

 Publicar el enlace en eGela / eGelaPI

VENTAJAS DESVENTAJAS

Aparece reflejada en el calendario de Outlook El estudiantado no esta invitado por defectoy
/ Teams si no acceden nunca, no tendran acceso al
Quien no sea invitado explicitamente, si no chaty a las grabaciones

accede a lareunion no tiene acceso al chatya No se puede definir un periodo de acceso*

la grabacién

*En la integracion con eGela / eGelaPl se puede definir, pero también se puede saltar
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