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1 Creacion de una sala de reunion desde eGela

El médulo de actividad “Videoconf MS-Teams" permite crear una sala de reuniones Teams que puede utilizarse para la realizacion de
reuniones durante toda la duracién de un aula virtual. Para poder crear una sala de reuniones de Teams desde eGela es necesario
tener una cuenta M365 de la UPV/EHU y vincular esta cuenta M365 desde eGela.

1.1 Conexidn a la cuenta M365 desde eGela
Este apartado indica los pasos necesarios para conectar la cuenta de eGela con la cuenta de Microsoft 365. Este paso es necesario
para crear videoconferencias Teams desde eGela.

1. Primer paso:
(Opciodn A) Insertar el bloque Microsoft 365 en un curso, como se indica a continuacion.

'gela n Deutsch | English | Espafiol | Euskara | Francais | Italiano | Material de apoyo ~ A @ IRAKASLE BAT
1
= Adibide ikastaroa/ Curso - . 2
prucba Adibide ikastaroa/ Curso prueba

‘ Agregar... s
== -9
i =

| Insignias recientes

i Menu de Blog |

o
Personas )
Préximos eventos |
|

Con la edicidn del curso activada (1), pulsar sobre "Bloques del curso” (2) para desplegar el area de bloques. En el menu
”Agregar un bloque” (3) seleccionar "Microsoft 365" (4).

El bloque indica el estado de conexidn, en el caso de la imagen siguiente no esta realizada (1). Pulsar sobre ”"Conectarse a
Microsoft 365” (2) para acceder a la pagina con las opciones de vinculacion.

A o IRAKASLE BAT *

1 Bloques del Curso

-
Usted no e:t5 conectado a ningun servicio de rx-'licrosol‘t.l

|g Conectarse a Microsoft 365 e

(Opcion B) Se puede prescindir de la insercion del bloque si se accede directamente a la pagina de “Administracion de
conexion a Office365” (https://egela.ehu.eus/local/0365/ucp.php)
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2. Segundo paso, en la pagina de “Administracion de conexidn a Office365” se indica el estado de la vinculacion (1). Para
realizar la vinculacion, Pulsar sobre “Gestionar conexion” (2) o “Configuraciones de Conexidn de Microsoft 365” (2).

Administracion de conexion a Office365

Para conectarse a Microsoft 365 usted debe ponerse en contacto con el administrador del sitio. Estatus de conexién
status X

Caracteristicas de Office365 =
Usted actualmente no esta

A continuacion se muestra una lista de las funciones que usted puede utilizar para mejorar Moodle Conectade s MIGIosaTt 365

con Microsoft 365.Puede ser que algunas de estas funciones no estén disponibles hasta que no esté
usted conectado a Microsoft 365.

I [] Configuraciones de Conexién de Microsoft 365 b

Configurar como conectarse a Microsoft 365.

£ Gestionar conexion

ai Configuraciones de sincronizacién de Calendario de Outlook
Aqui usted puede configurar la sincronizacién entre sus calendarios de Moodle y de Outlook. Puede
exportar eventos del calendario de Moodle a Outlook, y llevar eventos de Outlook a Moodle.

3. Tercer paso, la pagina indica que la conexidn no se ha realizado (1). Pulsar sobre “Enlazar su cuenta Moodle a una cuenta
Microsoft 365" (2).

13 Configuraciones de Conexién 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 364. o

Opciones de conexion:

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, después del cual
usted volvera aqui. Podra utilizar todas las caracteristicas de Microsoft 365 sin tener que hacer ningun otro cambio en su cuenta de
Moodle; iniciara la sesién en Moodle como lo hace siempre.

Enlazar su cuenta Moodle a una cuenta Microsoft 365, 9

4. Cuarto paso: completar el formulario de identificacion con el correo electrénico de la UPV/EHU y la contrasefia de LDAP(la
misma que se usa para acceder a eGela).
Introducir el correo institucional de la UPV/EHU (1A) o elegir este correo si en el ordenador desde el que se esta
accediendo hay informacidn de esta cuenta guardada en una sesidn anterior (1B). A continuacién, en el formulario
siguiente, introducir la contrasefia de la cuenta LDAP de la UPV/EHU (2).
No usar nunca la opcién “He olvidado mi contrasefia” (3). Para recuperar la contrasefia LDAP, ponerse en contacto
con el CAU.
Escoger la opcién deseada en el formulario final. El formulario pasa a continuacién a la pagina de “Administracion de
conexién a Office365”

Crear y gestionar reuniones con Teams desde eGela
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B Microsoft

Iniciar sesion

B2 Microsoft
¢No tiene una cuenta? Cree una.

< izena.abizena@ehu.eus
iNo puede acceder a su cuenta?

Escribir contraseia

B Microsoft
ramon.ovelar@ehu.eus

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le

Q Opciones de inicio de sesion

UPV/EHU

Informacion adicional
B® Microsoft “
https://nire.ehu.eus/ikt-tic/m365
Seleccion de la cuenta

@ izena.abizena@ehu.eus

+ Usar otra cuenta

' solicita que inicie sesion.
[] No volver a mostrar
Iniciar sesion

S

UPV/EHU
Informacion adicional

https://nire.ehu.eus/ikt-tic/m365

5. Quinto paso: Confirmacion, la pagina de “Administracion de conexion de Office365” indica que la cuenta de eGela esta

vinculada a una cuenta de Microsoft 365.

Administracion de conexion a Office365

Desde aqui puede administrar su conexion a Office365.

Caracteristicas de Office365

A continuacién se muestra una lista de las funciones que usted puede utilizar para mejorar Moodle
con Microsoft 365.

G Configuraciones de Conexion de Microsoft 365

Configurar como conectarse a Microsoft 365.

ai Configuraciones de sincronizacion de Calendario de Outlook

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

Estatus de conexion

v
Usted esta actualmente
conectado a Microsoft 365

Usted esta enlazado a una
cuenta de Microsoft 365.

£ Gestionar conexion
< Refrescar Conexion

Puedes consultar en el video de presentacidn sobre la integracién de Teams en eGela el capitulo " Vinculacién de la cuenta M365 con

eGela/eGelaP!".

1.2 Como funciona la interaccidon entre eGela y Teams

Teams es una aplicacién que relne funcionalidades de comunicacidon y colaboracion, como discusiones en grupos, chats, reuniones

virtuales, archivos compartidos...

Cuando se accede a una “Sala de reuniones” de Teams creada desde un aula virtual de eGela (1), se abre en una nueva pestaiia del

navegador (2). Se presentan dos opciones: entrar en la reunidn con el mismo navegador o utilizar la aplicacién de escritorio (3). Si la
aplicacion de escritorio “Teams” no esta instalada en el equipo en esta misma pagina se puede descargar. La instalacion esta

permitida en equipos sin.permisos de administracion.
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Mis cursos

B} Novedades
Sala Teams de ejemplo

Se puede establecer una configuracion basica en el formulario de ajustes del mdédulo de actividad de eGela (1) y una configuracion
mas avanzada en las “Opciones de reunién” en la propia sala de la reunion (2 o 3). Estas configuraciones avanzadas realizadas dentro
del espacio de la reunidon permanecen para reuniones sucesivas y prevalecen sobre la configuracidn establecida en la actividad de
eGela (1), salvo que se vuelva a actualizar la configuracién en el aula virtual.

Finalmente, en la ventana principal (4) de la aplicacién Teams, se crea un “hilo” (4.1) con el mismo nombre que la actividad Teams
de eGela. Este espacio es accesible a todos los usuarios matriculados en el aula virtual de eGela, en sus respectivas aplicaciones
Teams.

Cuando se acaba la reunidn, es en este espacio donde se pueden recuperar las interacciones de texto ocurridas en el chat de la
reunion, o los archivos que se hayan compartido. También en este espacio se publica el enlace a las grabaciones (4.2), cuyo archivo
se almacena en la cuenta de Microsoft Stream del usuario que inicié la grabacidon. Ademas, los informes de asistencia (4.3) estan
disponibles en el chat del usuario con rol “Organizador” que ha creado la reunién

1.3 Crear una sala de reuniones utilizando el modulo Videoconf. MS-Teams

Para crear una sala de reuniones, con la edicion del curso activada, pulsar sobre “Afiadir una actividad o un recurso” (1) y seleccionar
“Videoconf. MS-Teams" (2). En la imagen aparece en la pestaiia “Destacados” (2.1) porque se ha marcado previamente como
“Destacado”, pero se puede encontrar también en la pestafia “Actividades” (2.2).

Anadir una actividad o un recurso

@ @

Todos Actividades Recursos

°
= Editar ¥ &

Videoconf. MS-Teams . S

A Afadir una actividad o un recurso
*09 R A dadgn el

— &
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Primer paso: Ajustes de la actividad Videoconf. MS-Teams

Opciones de videoconferencia

Los ajustes en el apartado “Opciones de Videoconferencia” del formulario de ajustes permiten establecer configuraciones distintas.

Rol de organizador e Todos los docentes del aula son organizadores @

Moderadores

Publicita entradas y salidas

Acceso sin Sala de Espera e 2 Miembros de la Institucion = E

Plazo de bloqueo de entrada

~ Opciones de la Videoconferencia

Desde 0 275 | [ iulio s || 20234 || 134 || 512 DHabilitar:
|
Hasta e 27 ¢ ulio s || 20234 | 135 | 518 O Habilitar |

-

Solo organizadores *

e Solo organizadores + > Todos

Solo organizadores

Miembros de la Institucion =

(2] No = Solo organizadores

© Miembros de la Institucion

-

0 minutos *

Crear y gestionar reuniones con Teams desde eGela

“Desde” y “Hasta”: Establece un rango de fechas durante el que el enlace a la reunidn se mostrara en esta actividad de
eGela. Este rango de fechas solo controla el periodo en el que el enlace esta disponible en eGela; el enlace sigue estando
operativo y permitird a quien lo tenga entrar en la sala si la configuracion de acceso establecida lo permite.

Rol de organizador: esta casilla esta marcada por defecto y establece que todos los usuarios con cuenta Microsoft 365
matriculados con rol docente en el aula en el momento de crear o actualizar la reuniéon tendran rol de “Organizador” en la
reunion. Si se desmarca la casilla solo serd “Organizador” quien haya pulsado sobre el botén “Crear videoconferencia” (Ver
apartado 1.3.3).

Los usuarios con rol "Organizador" pueden gestionar las "Opciones de la reunion" (Teams) y las salas separadas (Teams),
ademas de todas las funciones del "Moderador".

Moderadores: Los usuarios con rol “Moderador” pueden compartir contenidos, habilitar y deshabilitar los micréfonos y
camaras de los todos los asistentes o de asistentes especificos, realizar grabaciones y usar “Aplicaciones”. Este menu
establece a quién se asigna el rol de “Moderador” en la reuniéon Teams.

a. “Solo organizadores”: Solo los usuarios con rol “Organizador” en la reunion tendran disponibles las funciones del
“Moderador” al comienzo de la sesidn.

b.  “Todos”: con esta opcidn todos los participantes en la reunién tendrdn los permisos de “Moderador”. Esta
opciodn solo se recomienda en reuniones con mucha interaccién, porque durante la reunién también se puede
“Convertir en moderador” a asistentes especificos desde el listado de participantes del apartado “Gente” de la
reunion "Teams".

Acceso sin sala de espera:

a. “Solo Organizadores”: Solo los usuarios con rol “Organizador” acceden directamente, todos los demas usuarios
quedan en la Sala de Espera y deben ser autorizados.

b. “Miembros de la Institucidon”: Los usuarios que son miembros de la misma Institucidon que el Organizador (es
decir usuarios de la UPV/EHU que hayan activado su cuenta Microsoft 365) acceden directamente sin quedar
retenidos en la Sala de Espera. Dado que todo el estudiantado tiene cuenta cuenta Microsoft 365, en este caso
cualquier estudiante de la UPV/EHU que tenga el enlace podria entrar en la reunidn sin necesidad de que el
profesorado haya entrado. Dado que esta entrada se realiza con una sesion iniciada, la identidad de su LDAP de
todas las cuentas que hayan accedido a la reunidn queda registrada.

Publicita entradas y salidas: este ajuste permite activar y desactivar la opcién de que una ventana emergente indique la
entrada o salida de asistentes durante la reunion.

Plazo de bloqueo de entrada: este ajuste establece el plazo de tiempo en el que los asistentes pueden entrar en la reunion
a partir de la entrada del “Organizador”. Quienes accedan pasado el tiempo establecido encontraran en la pagina de la
actividad Teams de eGela este mensaje: “Estd fuera de plazo para unirse a la videoconferencia. Por favor, trate unirse a la
sesion dentro del plazo establecido la proxima vez.” Sin embargo, como en el caso de las opciones “Desde” y “Hasta”, este
blogueo no tiene efecto para quienes tengan el enlace de la sala.
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Ademas, si se establece, el estudiantado no puede entrar en la reunidn sin la presencia del profesorado, aunque el campo
“Acceso sin sala de espera” esté marcado con las opciones “Miembros de la institucion”.

1.3.1.2 Otros ajustes de Videoconf. MS-Teams

La actividad Videoconf. MS-Teams no tiene opciones para crear salas de reuniones con grupos y por esta razén no hay un campo
“Modo de grupo” en el apartado “Ajustes comunes del mdédulo”. Se puede usar la opcion “Afadir restriccion” del apartado
“Restricciones de acceso” para usar la pertenencia a un grupo (1.1) como condicidon de acceso y/visibilidad de la actividad. Mas

|u

informacién en el apartado “Restriccion de acceso” del manual “Herramientas de seguimiento, restriccion de acceso e insignias”

Ver en el apartado 3.3 las opciones para “Crear grupos en las salas de reuniones”.

¥ Ajustes comunes del modulo

Disponibilidad 2]

-

Mostrar en la pagina del curso =

Ntmero ID Py Afadir restriccion ...

Fecha Prevenir el acceso hasta

~ Restricciones de acceso (o desde) una fecha y

hora predeterminada.
Restricciones de acceso

Los alumnos deben
lograr una calificacion

especifica.
e e e 2 v
Permitir sélo a estudiante

o 4 que pertenezcan a un
determinado grupo o a
todos los arupos

Ninguno Calificacion

Afiadir restriccion ...

Después de completar las opciones del formulario de ajustes, pulsar sobre “Guardar cambios y Mostrar”

1.3.2 Segundo paso: Crear videoconferencia

Ademas del formulario de ajustes, es necesario pulsar sobre “Crear videoconferencia” (1) para que la reunién esté operativa y
aparezca el botén “Unirse a la videoconferencia” (2). De lo contrario, el estudiantado vera el mensaje que se muestra en la siguiente
imagen (3).

-
Adibide Bilera /Reunion de ejemplo

Crear videoconferencia o /9

Unirse a videoconferencia

Adibide Bilera /Reunion de ejemplo 9

La reunién no esta disponible en Office365. Por favor, espere a que la reunién sea creada en
0365.

Volver al curso

Puedes consultar en el video de presentacion sobre la integracién de Teams en eGela el capitulo " Creacidn de reuniones en
eGela/eGelaP!".

2 Moadificar las opciones de configuracion de la sala de reuniones en “Opciones de
la reuniéon” dentro de la reunion (Organizador)

Como se ha explicado en el apartador 1.2, cuando se pulsa sobre “Unirse a la videoconferencia” se abre una pagina en una nueva
pestaia que ofrece las opciones siguientes:

Crear y gestionar reuniones con Teams desde eGela
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e  “Continuar con este navegador” (2.1) para entrar en la reunién con el mismo navegador.
e “Unirse en la aplicacion de Teams” (2.2) para abrir la reunién en la aplicacion.

Ademas:

e Cuando la aplicacion ya esta instalada, una ventana emergente (2.3) pregunta automaticamente si se quiere utilizar la
aplicacion para acceder a la reunién. Pulsar “Abrir Microsoft Teams” si se quiere usar la aplicacion o “Cancelar” para
acceder al menu mencionado anteriormente.

e  Enla parte inferior de la pagina estd disponible el enlace para la descarga de la aplicacién (2.4)

&

Mis cursos a 9

Unirse a la reunién de Teams

I Unirse en 1a apiicacién de Tesmn. I

- Novedades

w Sala Teams de ejemplo

E6ja las opciones de video y audio

En el caso de iniciar la reunion con el navegador Chrome, se deben seguir los pasos siguientes:

1. Unaventana emergente pide confirmar la asignacién de permisos a la pagina para utilizar el micré6fono y la camara. Pulsar
“Permitir”. Mas adelante se podran desactivar ambos dispositivos.

2. En la parte inferior aparecen los enlaces para “Iniciar sesion” y “Descargar la aplicacion de escritorio”. Si se tiene una
cuenta Microsoft 365, pulsar sobre “Iniciar sesion” para poder utilizar todas las funcionalidades (“Acceso sin sala de
espera” si se tienen los permisos, poder tener el rol de “Organizador”, capacidad para grabar...). Si no se inicia sesion se
deberd escribir un nombre antes de entrar (2.1).

3. En la parte central de la pagina aparecen las opciones para elegir y comprobar el funcionamiento correcto de los
dispositivos de camara (3.1) y audio (3.2) y su estado de activacidon. Una vez realizados estos ajustes, pulsar sobre “Unirse
ahora”.

Si se utiliza otro navegador o se usa la aplicacion de escritorio, la interfaz puede variar, pero sera necesario realizar estos mismos
pasos.

Crear y gestionar reuniones con Teams desde eGela
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i@ Microsoft Teams X +

&~ C )} @& teams.microsoft.com/ #/modern-calling/

teams.microsoft.com quiere

B Utilizar la camara

& Utilizar el micréfono

Permitir Bloquear

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

lkasle 1 (Invitado) (2.1

(]
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2.1 Moadificar las “Opciones de la reunion”

Los usuarios con rol “Organizador” pueden acceder a la configuracion avanzada de la reuniéon, pulsando sobre “Mas”>

“Configuracion”.> “Opciones de la reunién” (1). En este apartado se puede, entre otras opciones, concretar de forma mas especifica

quién puede acceder sin pasar por la sala de espera (1.1), quiénes son los co-organizadores y/o presentadores (1.2) o qué acciones
estan disponibles para los asistentes en la reunién (1.3y 1.4).

Es necesario Guardar (2) los cambios realizados. El boton puede pasar desapercibido porque es necesario hacer scroll para
| 1
@ que aparezca en la ventana.
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2.1.1 Acceso sin sala de espera
El “Acceso sin sala de espera” (1) ha quedado establecido en los ajustes de la actividad en eGela.

e  Sise ha establecido en “Miembros de la Institucion”, aparece seleccionado en este menu “Personas de mi organizacién e
invitados” (2.1), lo que implica sélo los usuarios con una cuenta Microsoft 365 de la UPV/EHU entraran sin pasar por la sala
de espera (esto incluye al estudiantado).

e  Sise haescogido “Solo organizadores”, aparecerd “Solo yo y los coorganizadores” (2.2).

Ademas, otros dos ajustes pueden ser interés:

e Sise establece “Personas que invito (desactivar Permitir reenvio en la invitacion de la reunidn)” (2.3), los usuarios con una
cuenta Microsoft 365 de la UPV/EHU que no estén matriculados en el aula de eGela quedaran en la sala de espera y
deberan ser admitidos.

e  Sise establece “Todos” (2.4), todo aquel que tenga el enlace podra acceder sin pasar por la sala de espera.
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Moderadores () Solo organizadores *

Miembros de la Institucion +
i invitados
Acceso sin Sala de Espera Solo organizadores

Miembros de la Institucion
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reuniol

También se puede bloquear el acceso a una reunién desde la opcion “Bloquear la reunion”, en “Gente” (3). Ver apartado 3.1.

2.1.2 Elegir coorganizadores
Como en el caso anterior, la configuracion de la reunidn hereda los ajustes establecidos en la actividad en eGela:

e Sise mantiene la casilla “Rol de organizador” (1) marcada, los usuarios con rol docente que tengan una cuenta Microsoft
365 en el aula virtual tienen el rol de co-organizador asignado. Ademas, se puede buscar a otro usuario matriculado en el
aulay asignarle el rol (1.2).

e  Sise desmarca la casilla “Rol de organizador” (2), solo el usuario que ha creado la actividad tiene este rol (1.2). Puede usar
el campo de busqueda para encontrar a otro usuario matriculado en el aula y asignarle el rol de “Organizador”.

Elegir coorganizadores:

o IRAKASLE Bl ...

@ IRAKASLE HI...

| "
[ Tpdos los docentes del aula son organizadores @

=]

Rol de organizador

HeRER .

;Quién puede presentar?

Moderadores (2] Solo organizadores * Elegir coorganizadores:

Buscar participantes

-

Miembros de la Institucién =

Acceso sin Sala de Espera (2]

2.1.3 Moderadores, asignacion y permisos
Los usuarios con rol “Moderador” pueden compartir contenidos, habilitar y deshabilitar los micréfonos y camaras de los todos los
asistentes o de asistentes especificos y usar “Aplicaciones”.

El apartado “éQuién puede presentar?” hereda la configuracion del campo “Moderadores” (1) de los ajustes de la actividad en eGela.
Ademas, se pueden escoger otras dos opciones.

e Sise escoge en eGela la opcidn “Solo organizadores” (1.1), en los ajustes de la reunidn de Teams vendra marcada la opcién
“Solo yo y los coorganizadores”. Esta es la opcidn que viene por defecto y la mas recomendable en la mayoria de las
reuniones porque si se necesita que algun participante comparta contenidos se le puede “Convertir en moderador”
facilmente desde el panel “Gente”. Los asistentes con rol “Organizador” y “Moderador” pueden convertir en
“moderadores” a otros usuarios.

e  Sise escoge en eGela la opcidn “Todos” (1.2), todos los asistentes tendran permisos de “moderador”. Esta opcién solo es
recomendable en reuniones donde todos los participantes vayan a intervenir.
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e  Sise escoge en los ajustes de la reunidén “Teams” la opcién “Personas de mi organizacion e invitados” (1.3) todos los
asistentes que hayan iniciado sesion en la cuenta de Microsoft 365 de la UPV/EHU seran moderadores.

e Sise escoge en los ajustes de Teams la opcidn “Personas especificas”, se podra asignar el rol de moderador de forma
permanente a los usuarios con cuenta Microsoft 365 matriculados en el aula. Para convertir en moderador a una persona
matriculada en el aula sin cuenta Microsoft 365 es mejor usar las opciones del panel “Gente” (ver apartado 3.1).

;Quién puede presentar?

Rol de organizador Todos los docentes del aula son organizadores @ Todos
Solo organizadores
Todos
Moderadores o e Solo organizadores % > Todos
Personas de mi organizacion e 1.3
i Solo organizadores invitados
Acceso sin Sala de Espera ©

Miembros de la Institucion =

Personas especificas 1.4

Solo yo y los coorganizadores

2.2 Permisos de los asistentes

El panel de “Opciones de la reunion” permite a los organizadores y coorganizadores habilitar o deshabilitar algunas herramientas
para los participantes con rol “Asistente”, como el micréfono (1), la cdmara (2), el chat (3) y las reacciones (emoticonos que cada
participante puede adjuntar a su nombre en el panel “Gente”).

Si se mantiene la opcién “Solo en la reunion” (opcion por defecto) (3.1), el chat de la reunidn esta habilitado GUnicamente durante las
reuniones, es decir, los usuarios con rol “Asistente” podran intervenir en el chat durante la reunidn, pero una vez finalizada, solo
podran consultar los contenidos (interacciones del chat, grabaciones...) en el chat con el mismo nombre de la aplicacién Teams.

¢Permitir a los asistentes usar
el micréfono?

¢;Permitir a los asistentes
usar la camara?

Grabar automaticamente ( ) Solo en la reunion

Permitir chat de reunién 3 Habilitado

El chat solo esta disponible durante Ia reunién
Solo en la reunién Deshabilitado
Solo en la reunion 3.1

Permitir reacciones

En la imagen siguiente se muestra la vista de un asistente con el navegador Chrome en una reunidn donde se han otorgador todos
los permisos.

Crear y gestionar reuniones con Teams desde eGela 13



eCampus

Participar Reaccionar ist: Mas Cémara Micro Compartir

@ Grabar y transcribir

formacién de la reunién
[ Notas de la reunién
{2] Efectosy avatares
At Idiomay voz

Configuracién dispositivo @ EIi e

Ar~ Estado de la llamada

Accesibilidad

No mostrar burbujas de c...

K\ Silenciar notificaciones

Como se puede ver en la imagen anterior, un participante con rol de “Asistente” puede activar o desactivar el micréfono (1) y cdmara
(2) si el “Organizador” permite su uso. Ademds, podra acceder al chat (3), si esta habilitado. También puede usarla opcién
“Participar” (4) para pedir turno de palabra y usar la opcidn “Reaccionar” (5) para poner un emoticono al lado de su nombre en el
listado de participantes del panel “Gente”. Finalmente, dentro de la seccién “Mas” (6) tiene acceso a elementos que afectan a
configuracidn personal, como los fondos virtuales y avatares (6.1) o la seleccién de periféricos, como altavoz, micréfono... (6.2).

2.3 Otras opciones

El panel de “Opciones de la reunién” finaliza con una serie de opciones para:

1. “Proporcionar subtitulos de CART”: esta opcién, del inglés “Communication access real-time translation” permite la
insercion de subtitulos de forma manual.
“Habilitar interpretacion lingiiistica” permite asignar intérpretes a parejas de idiomas de origen y destino.
“Habilitar PyR” permite crear foros de discusion. Se puede configurar si los participantes con rol de “Participante” pueden
crear preguntas y réplicas.

4.  “Permitir informe de asistencia” activa o desactiva las opciones de que este informe aparezca en el espacio de esta sala
de reuniones en la ventana principal de la aplicacion Teams.

Mds informacion sobre estas funciones en esta pagina.

Permitir reacciones

Proporcionar subtitulos de
CART

Habilitar interpretacion
lingtistica

Habilitar PyR

Permitir informe de asistencia

3 Dinamizar una reunion (rol Organizador y Moderador)

En esta seccidon se muestran las opciones principales que tiene un “Organizador” y, en muchos casos, también el “Moderador”,
durante una reunién. En concreto, se explica cdmo revisar el listado de asistentes y asignar roles en el panel “Gente”, como

compartir contenidos (pantalla, ventana o documentos como presentaciones), cdmo crear sub-grupos dentro de la reunion (Salas) y
como grabar la reunion.
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3.1 Ver asistentes y modificar roles y opciones de acceso en “Gente”
Pulsar sobre “Gente” (1) para acceder al panel con el listado de “Participantes”. La imagen a continuacion muestra las opciones de
un usuario con rol “Organizador”.

En primer lugar, pulsando sobre los tres puntos (2) se puede abrir un mend contextual con acciones sobre el conjunto de los
asistentes. Dicho menu permite:

e  Deshabilitar el micréfono y /o la cdmara de los usuarios con rol “asistente”. (2.1)
e  Pulsando sobre “Administrar permisos” (2.2) acceder, a través del navegador, a una pagina con las mismas opciones que el

|u

panel “Opciones de la reunion”, explicado en la seccién 2 de este manual.
e  “Descarga la lista de asistencia” (2.3). Este listado sera accesible para el creador de la reunién una vez finalizada la reunion
en el espacio asociado a esta sala de reuniones en la ventana principal de la aplicacion Teams.

e  Restringir el acceso pulsando sobre “Bloquear la reunion” (2.4).

Se puede ver a continuacion el listado de los participantes que permite realizar acciones sobre participantes especificos. En este
listado, los participantes estan clasificados por roles:

e En el primer apartado se muestran los “Moderadores” (3.1): Todos los usuarios con rol “Organizador” aparecen en este
apartado, con el texto que indica su rol (3.2). Ademas, en este apartado aparecen otros usuarios que son “moderadores”
pero no “organizadores" (3.3).

o  “Asistentes”: en este apartado aparecen los usuarios que no tienen un rol asignado. Los usuarios que no han iniciado
sesion de Microsoft 365 aparecen indicados como “Invitado de la reunidn”. Pulsando sobre los tres puntos de un asistente
se pueden realizar las siguientes acciones: deshabilitar micréfono y/o camara (4.1), “Poner en primer plano para todos”
(4.2), “Convertir en moderador” (4.3) y “Quitar de la reunion” (4.4).

e  “Otros usuarios del chat”: en esta seccién aparecen los usuarios matriculados en el aula de eGela con una cuenta de

Microsoft 365 que no han entrado en la reunién.

Participar Reaccionar Vista Salas Aplicaciones ] Camara Mico  Compartir

2 o Deshabilitar micr6fono para los (2.1

Participantes asistentes

Deshabilitar la cAmara de los
Fscribe un nombre asistentes

@ Compartir invitacion Administrar permisos 2.2

Descargar lista de asistencia (2,3

¥ Moderadores (2) 2 1

IRAKASLE BAT
- Joamobalc
GIRAKASLE B 3.3

Bloguear la reunién 2.4

v Asistentes (2)

e IKASLE BAT 4

° Gonbidatua (Gonbidatua) (In... Deshabilitar micré6fono
n : 4.1

Deshabilitar cdmara
¥ Otros usuarios del chat (4)

)
IKASLE BAT ® nclar para mi

° IKASLE B ; 4.2
[%3 Poner en primer plano para todos **

Q IKASLE HIRU < Convertir en moderador (§4,3

&o Quitar de la reunién
@ IKASLE LAU ® 4.4

Opciones de un usuario con rol “Organizador” en el panel “Gente”
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3.2 Compartir contenidos

Pulsar sobre “Compartir” (1) para desplegar el panel con las opciones para presentar contenidos. En el siguiente panel se muestran,
destacadas en verde, opciones sobre cdmo mostrar el contenido: “Compartir contenido” (2) y “Modo moderador” (3). Ademas,
destacados en rojo, se muestran los tipos de contenidos que se pueden mostrar: “Pantalla” (4.1), “Ventana” (4.2),
“MicrosoftWhiteboard” (4.3), “Contenido de la camara” (4.4), “Powerpoint Live” y “Excel Live:(4.5), “Examinar OneDrive” (4.6) y
“Explorar mi PC” (4.7). Para ver el panel completo es necesario utilizar el scroll vertical (4).

En este enlace se puede ver un video donde se muestra el funcionamiento de la funcién “Compartir” en Teams.

O & & @ )

Chat Gente Participar Vista Aplicaciones Mas Cémara Micro  Compartir

Incluir sonido del @
contenido equipo i Colores eGelaPi 1

o Salir | v

PowerPoint Live

Compartir

3 Presentation_eGpf

Modo de moderador
Colores elementos ocultos
= Agregar forddo Colores eGelaPi

Colores elementos ocultos
Pantalla

PlanTrabajo2023

IMPORTADAS DE 2023

LISTADOS

Datos y referencias sobre plataformas
eGelaPF_users

Microsoft Whiteboard

Examinar OneDrive
o) Contenido de la camara

4. Explorar mi PC
nan otros usuaric_

3.2.1 Compartir contenido (Incluir sonido del equipo)
Es importante activar esta opcion a la hora de presentar un video o cualquier otro contenido con audio. De otra manera, aunque la

imagen se transmita correctamente, los participantes en la reunién solo podrian escuchar el audio a través del micréfono del
“Moderador”.

3.2.2 Modo de moderador

Estas opciones permiten combinar el contenido compartido y la cdmara del “Moderador” en una Unica ventana. Para poder utilizar
estas opciones es necesario activar la camara (1).

© B8 &8 B - =8 & @

jaccionar Vista Salas Aplicaciones Mas Camara Micro

1

Incluir sonido del ®
contenido equipo

Compartir

Modo de moderador
1.4

()] s = =. Agregar fondo

1.1)(1.2) (1.3

Pantall.

e  “Fondo de contenido compartido” (1.1): la imagen de la cdmara del “Moderador” se muestra recortada y superpuesta en
la parte inferior derecha de la ventana del contenido compartido.
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e  “En paralelo” (1.2): Ambos contenidos se muestran en paralelo
e  “Modo reportero” (1.3): la imagen de la camara del “Moderador” se muestra recortada a la izquierda de la ventana del
contenido compartido.

Se puede “Agregar fondo” (1.4) para los modos “En paralelo” y “Modo reportero”.

En la imagen siguiente se muestra la ventana “Editar la vista” cuando se usa el modo “En paralelo”. Esta ventana permite ajustar el
tamano vy la disposicion de los elementos (1): la ventana del contenido compartido (1.1), la imagen de la cdmara del “Moderador”
(1.2). Ademas, se muestra el fondo escogido (1.3).

Editar la vista

3.2.3 Tipos de contenido compartidos

3.2.3.1 Pantalla

Pulsando sobre “Pantalla” se comparte la pantalla completa, que queda enmarcada con un borde rojo indicando el contenido
compartido (1). En el caso de tener mas de una pantalla se puede elegir qué pantalla se comparte, si se estd utilizando la aplicacion
de escritorio.

En la imagen siguiente se incluye una captura, en miniatura, de la pantalla compartida, a la izquierda, con el correspondiente borde
rojo (1), una captura del fragmento superior de dicha pantalla, en el centro, con las opciones de comparticion y pizarra virtual
desplegadas (2) y una captura de la ventana principal de reunidon mientras se comparte contenido (3), a la derecha, que queda
reducida para mostrar Unicamente la imagen de la cdmara del “Moderador”.

Si se aproxima el puntero a la parte superior de la pantalla compartida aparece el cuadro de didlogo mostrado en la imagen, con las
siguientes opciones:

e  “Modo moderador” (2.1), con las mismas funcionalidades que se han explicado en el apartado 3.2.2

e  “Ceder el control” (2.2) permite ceder el control de la navegacion en la pantalla compartida a otro usuario con rol de
moderador.

e  “Whiteboard” (pizarra virtual) (2.3) permite abrir realizar anotaciones sobre el contenido compartido con distintas
opciones de trazos (2.3.1). Se pueden configurar las opciones, por ejemplo, para que todos los participantes puedan usar
estas herramientas (2.3.2).

e “Incluir sonido del equipo” (2.4)

Para dejar de compartir contenido, pulsar sobre “Detener la presentacion” (2.5). También se puede detener la presentacion
pulsando sobre el icono aspa (3.1) en la ventana principal de reunién durante la presentacién.
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3.2.3.2 Ventana
La opcion “Ventana” tiene las mismas funciones que la pantalla, pero permite seleccionar la ventana especifica que se quiere
compartir.
3.2.3.3 PowerPoint Live y Excel Live

Teams ofrece un modo de presentacion especifico para los documentos Powerpoint y Excel alojado en la cuenta de Microsoft 365.

1. El “Moderador” puede usar herramientas de dibujo para destacar elementos. Ademas, las opciones de menu permiten
“Ocultar la vista de moderador” (1.1), “Ver las diapositivas con contraste alto” (1.2) o “Traducir diapositivas” (1.3). Estas

dos ultimas opciones estan también disponibles para los asistentes.
Panel de miniaturas para ver la secuencia de diapositivas (2).
Notas de la presentacion, si estan disponibles en el documento (3).

vk wn

distintas de la presentada por el “Moderador”.
6. “Dejar de compartir” (6)
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“Disefio” (4), con opciones similares a las expuestas en “Modo de moderador” (Ver apartado 3.2.2).
“Vista previa” (5) permite activar o desactivar que los asistentes puedan acceder a otras transparencias de la presentacion
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Ademas, en el caso de que haya mas de un “Moderador”, estos pueden usar la opcién “Controlar” (1) y continuar presentando la
misma presentacion.

Qe | £ & 6 © B 0

Controlar = Separar Chat Gente  Participar Reaccionar Vista Salas A

En este video se puede ver una demostracion de las opciones de Powerpoint Live.

Puedes consultar en el video de presentacion sobre la integracién de Teams en eGela el capitulo " Otras caracteristicas de MS Teams
", donde se muestran las opciones para compartir contenido.

3.3 Crear grupos en la sala de reuniones
Se puede usar la opcion “Salas” (1) para distribuir a los participantes con rol de asistente en sub-reuniones. Se puede especificar el
numero de salas (2) y el modo “Automaticamente” o “Manual” (3). A continuacion, pulsar sobre “Crear salas” (4).

La asignacion a las salas se realiza para los participantes con rol “Asistente” y “Moderador”. Los participantes con rol “Organizador”
no se pueden asignar. Pueden acceder a cualquiera de las salas y mantienen en todo momento una ventana abierta en la sala

principal.

e & & B | 6 B % o salic |~

Chat Gente  Participar Vista Salas Aplicaciones Mas Cémara Micro  Compartir |

1 Crear salas para sesién de
subgrupo

Elija el nimero de salas que desea crear 2

2 v

Asignar participantes
Puede asignar personas a salas o permitir que

Teams asigne personas por usted.

Ikasle 2 (Invitado) &
Automaticamente

Teams asignara 2 contactos a cada
sala.

Manualmente
Elige las personas que quieres
poner en cada sala.

3.3.1 Opciones de configuracion de las salas
Después de realizar la asignacidn de participantes a las salas, se muestra la distribucion. Si se abre el panel de “Configuraciéon” (1) se
pueden realizar los siguientes ajustes:

e  “Asignar presentadores para administrar salas” (1.1). En el momento de escribir este manual esta opcidn no esta
funcionando. Todos los asistentes que acceden a las sub-salas tienen permisos de “Moderador” en las mismas.
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e  “Establecer un limite de tiempo” (1.2): si se establece un plazo, todos los participantes volveran a la sala principal cuando
haya concluido.

e  “Mover automaticamente a las salas” (1.3): si se establece esta opcidn, los participantes asignados veran un mensaje que
les indica que serdn trasladados a la sub-sala en un plazo de diez segundos. Durante este plazo tienen un botén para
acceder sin esperar.

e  “Permitir que los usuarios vuelvan a la reunidn principal” (1.4) Si se activa esta opcion, los asistentes tienen un botdn con

la opcién “Regresar”

Ademas, cada una de las salas tiene unas opciones asociadas (2). Se destaca que cada sala puede abrirse de forma independiente
(2.1). Finalmente, se puede abrir todas las salas de forma simultanea pulsando sobre “Abrir” (3).

{ Configuracién

B 6 SR G

Vista Salas  Aplicaciones Mas Cémara Micro  Compartir

Asignar presentadores para
Salas para sesién de administrar salas

subgrupo

Establecer un limite de
tiempo (i)
Asignar participantes =

{0}

Mover a los usuarios

ati I I
_Salal @ autométicamente a las salas

Permitir que los usuarios vuelvan a

Ikasle 1 (Invitado) la reunién principal

Ikasle 2 (Invitado)

, Sala2 @

Abrirsala (2.1

Renombrar

Eliminar

DN

3.3.2 Opciones de los “Organizadores”

Los participantes con rol de “Organizador” pueden acceder a la sub-sala que deseen abriendo las opciones especificas de la misma
(1). Ademas, en el panel, pueden ver si los asistentes han entrado correctamente en las salas asignadas (1.1). En el caso de la imagen,
en la “Sala 1” el texto “En la reunién” muestra que “lkasle 1” ha entrado, pero “lkasle 2” no.

La opcién “Anuncio” (2) abre un formulario para enviar un mensaje al chat de todas las salas abiertas. (2.1). El icono del chat de cada
reunion cambiara de color para indicar que hay mensajes no leidos (2.2).
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Gente  Participar Vista Salas Aplicaciones Cémara Micro  Compartir

Salas para sesi6n de
subgrupo

Anuncio

Esto es el texto de un anuncio. Asianar participantes

Unirse a sala

Cancelar

Renombrar
Cerrar sala

L Salal ()

Ikasle 1 (Invitado) Enlareunion o
Ikasle 2 (Invitado)

L Sala2 (2

3.33 Opciones de los asistentes en las salas

En la imagen siguiente se muestra la vista de un participante con rol “Asistente” dentro de una sub-sala. Como se puede comprobar,
tiene, dentro de esta sub-sala, los permisos de “Moderador”. Por lo tanto, podran “Compartir” (1) contenido. Ver la descripcién de
los permisos de “Moderador” en la seccion 3.2.2.

Ademas, en esta vista aparece el botdn con la opcidén “Regresar” (2) porque en la configuracion de las salas se ha activado la opcion
“Permitir que los usuarios vuelvan a la reunién principal”.

&2 ™ © B & o Salir

Gente  Participar Reaccionar Vista Cémara Micro Compartir

1

Ikasle 1 (Gonbidatua) &

3.4 Grabar la reunion
Para comenzar una grabacion, pulsar sobre Mas > Grabar y transcribir > Iniciar grabacién (1). Un punto rojo indicara que la grabacion
se hainiciado (2). Ademas, un mensaje informa de que se ha anunciado a los participantes que se esta grabando la sesién (2.1).
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o Salir ‘ v
Gente Participar Vista Salas Aplicaciones Mas Cémara Micro Compartir

® i grabacion @ Grabary transcribir > 1

1@ Efectos y avatares
At ldiomay voz

Configuracién

Ayuda

. 6] 8 8 o~ salic | v

Participar Vista Salas  Aplicaciones Mas Camara Micro  Compartir

@ La grabacién se ha iniciado X (21

Para detener la grabacion, pulsar sobre Mas > Grabar y transcribir > Detener grabacién (1). Un cuadro de didlogo emergente pide la
confirmar de que se desea detener la grabacion. (2). Al pulsar sobre “Detener”, la grabacion se detiene y aparece un mensaje
indicando que el enlace a la grabacién esta disponible en el chat vinculado a la reunion en la aplicaciéon Teams. Esta grabacion esta
por tanto disponible para todos los usuarios matriculados en el aula, a través del chat con el nombre de la reunién que puede
encontrar en su aplicacién. Mas informacidn en el siguiente apartado.

» & 6 B8 o B & B L

Chat Gente Participar Vista Salas Aplicaciones Mas Camara Micro Compartir

@) Deicocr grabacion -I Grabar y transcribir
Efectos y avatares
Idioma y voz

Configuracion

iDesea detener la grabacién? ?2) Ayuda

Cancelar

see Nl
S) ® B 8
Participar Vista | Aplicaciones Mas Cémara Micro  Compartir

2.1

® Guardando la grabacién...

4 Después de la reunion

4.1 Contenidos de la reunion en la aplicacion Teams

Como se ha explicado en el punto 1.2, cada sala de reuniones de Teams tiene asociado en la ventana principal de la aplicacién
Teams un “hilo” (1) con el mismo nombre que la actividad Teams de eGela. Este espacio es accesible a todos los usuarios
matriculados en el aula virtual de eGela, en sus respectivas aplicaciones Teams, independientemente de si han asistido o no a la
reunion.
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En este hilo aparecen distintos elementos, en funcidn del rol del participante.

Los mensajes del chat (2) seran accesibles a todos los participantes en la reunidn y a quienes estén matriculados en el aula.

[ ]

e  Elenlace para ver la grabacién (3) también estara disponible para todos los matriculados en el aula, hayan asistido o no a la
reunion. Los usuarios con rol “Organizador” tienen un vinculo para realizar modificaciones, como ampliar el plazo de
expiracion, organizar en capitulos o afadir subtitulos. Ademas, el “Propietario” de la grabacién, es decir, quien la ha
iniciado, tendra ademas la opcion de “Dejar de compartir”.

e Elinforme de “Asistencia” aparece en el hilo del creador de la reunion, pero no en el del resto de los usuarios con rol

“Organizador”. El creador de la reunién tiene también una pestafia especifica para los informes de asistencia (4.1).

Microsoft Teams Q Buscar *++  UPV/EHU

;Eﬂ X Nombre de la reunion chat Archivos Asistencia 2 mas ~  + m S8
- ® .

Recientes
B¢ 1056 Reunion iniciada
= i 10:59
Nombredela‘rel:‘nuén @ Ikasle 2 (Invitado) y Ikasle 1 (Invitado) fueron invitados 3 Ia reunion
e La grabacion estd lista e

Chat N R Ikasle 1 (Invitado) 10:58

Usted: si, veo ahora este mensaje n Hau adibideko galdera izango da

900

V53]

|
|
|
Equipos i
10:58
|
|

Hau adibideko erantzuna izango da

SE%M Grabacién
IRAKASLE 1
&
Wik
& Ikasle 2 (Invitado) y Ikasle 1 (Invitado) abandonaron el chat.
(3 11:00 Reunién finalizada: 4 m 2s Ver resumen
ﬁ‘ Asistencia i
5o T=|
Escribe un mensaje nuevo
?
) Y1 2POBE> 2 &OB - >

4.2 Modificaciones sobre la grabacion en STREAM
i”, mencionado en la imagen anterior, se accede a la pagina del video en Stream, la aplicacién

Cuando se pulsa sobre el enlace “Aqu
| “propietario” del video

de Microsoft 365 para la gestion de videos, que se encuentra en la carpeta de archivos de Microsoft 365 de
(1). En el caso de las grabaciones de reuniones de Teams, el usuario que ha iniciado el video.

En la parte inferior, debajo del nombre del video, aparece una opcién para modificar el plazo de expiracion del video (1.1). Ademas,
en la parte superior, los usuarios con permisos para editar el video pueden desplegar la opcidn de “Descargar” (1.2).

En la parte superior derecha hay un panel con opciones. En la imagen esta desplegado el panel “Configuraciéon del video” (2) que

ofrece acciones como ampliar el plazo de expiracidn, organizar en capitulos o afiadir subtitulos.
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Ampliar durante 30 dias e

RiEE e Qe b Andlisis © Activado c

Ampliar durante 60 dias

> & Supresion de ruido ©
onar un

= 2 visualizaciones

Nombre delar

Quitar expiracién

4 de agosto de 2023  Caduca dentro de 120 dias Grabaciones

Agregue una descripcion para explicar de qué trata este video

4.3 Restringir el acceso a una grabacion

Como se ha explicado anteriormente, las grabaciones de reuniones de Teams creadas desde eGela se publican en el hilo con el
mismo nombre de la ventana principal del Teams, al que tienen acceso todas las personas matriculadas en el aula virtual con cuenta
Microsoft 365. Este enlace permite ver el video, pero no descargarlo.

Para restringir el acceso, en la pagina del video en la aplicaciéon Stream, desplegar el menu “Compartir” (1) y pulsar sobre
“Administrar acceso”. En la parte centrar de la pagina aparecerd un cuadro de didlogo emergente que muestra las opciones para
“Administrar acceso” (2), donde se muestran el nimero de contactos con permisos de edicion (2.1) y el rol de cada uno (2.2).

El propietario del video tendra ademas a opcién de “Dejar de compartir” (2.3). Después de pulsar y confirmar (3) dicha opcidn, el
vinculo a la grabacidn publicado en el hilo de Teams dejara de estar operativo y Unicamente el “Propietario” de la grabacidn
mantendra el acceso al mismo, en la aplicaciéon Stream y en la carpeta grabaciones de su aplicacién Onedrive.

9 Dejar de compartir Cancelar

~) —
o g - (e)
Administrar acceso 9 B mm X =
*| Nombre de la reunién o =4 Compartir vV
12 Compartir © Dejar de compartir & Compartir
| Contactos - 3 i Grupos  Vinculos » 2 @ Copiar vinculo

! IRAKASLE BAT Propietario | -
‘ \
- . | .,
IRAKASLE Bl & Puede edit
: uedge e nar‘ @
i | Ayuda
\
: IRAKASLE HIRU & Puede editar |

piar vinculo en el momento actual
</> Cédigo paraNpsertar

PQ Administrar acceso

Puedes consultar en el video de presentacion sobre |a integracién de Teams en eGela el capitulo " Acceso a chat y grabaciones ".
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