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Informacion general

Teams es una aplicacidon que mezcla varias funcionalidades. En esta guia nos centraremos en su
uso para impartir clases magistrales mediante videoconferencia. Esta guia complementa el
manual de uso general que encontrara en la web del Servicio de Informatica de la UC. No
olvide consultar la seccién “Preguntas frecuentes” de https://sdei.unican.es/teams

Esta guia incluye una serie de recomendaciones de uso. Se tratan de recomendaciones

elaboradas por el Servicio de Informdtica basadas en los aspectos técnicos de Teams.

En ningun caso se tratan de pautas o procedimientos docentes oficiales ya que estos
las determinan los organos y unidades competentes de la UC en materia de organizacion
académica y apoyo a la docencia.

La Universidad de Cantabria tiene establecido que la unidad de referencia y asesoramiento
en el ambito de la videoconferencia es el Cefont. Ademads del Cefont, la Universidad cuenta
con su Unidad de Apoyo a la Docencia Virtual, para ofrecer asesoramiento en el uso de las
nuevas tecnologias para la docencia.



https://aulavirtual.unican.es/#cefont
https://web.unican.es/consejo-direccion/vcprimeroyprofesorado/area-de-estudios-y-planificacion-de-recursos-docentes/unidad-de-apoyo-a-la-docencia-virtual
https://www.google.com/url?sa=i&url=https%3A%2F%2Fes.wikipedia.org%2Fwiki%2FMicrosoft_Teams&psig=AOvVaw3EVBLfX4MALmB-sul6whWE&ust=1594553525871000&source=images&cd=vfe&ved=0CAIQjRxqFwoTCMCssLeMxeoCFQAAAAAdAAAAABAE
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Acceso a Teams
Recuerde que Teams se puede usar como aplicacién (en PC, Mac, Linux, Tablet y moévil) o
directamente desde un navegador moderno.

Aunque la funcionalidad es similar, se recomienda descargar e instalar la aplicacion en nuestro
ordenador de uso propio.

Cuando queramos usar Teams desde un equipo compartido publico de profesor de
clase, utilice Porticada para usar Teams, ya que tiene unas caracteristicas especiales
imprescindibles para su seguridad.

Para el curso 2021-2022 se han colocado un icono “Teams UNICAN” en escritorio de los
equipos de profesor de las clases para lanzar el Teams de Porticada directamente.

Tenga en cuenta que al ser un equipo compartido, en cada inicio de sesion en Teams es
necesario cargar todo su perfil/cache de Teams. Esto significa que habré una retraso hasta
que Teams esté listo, retraso que dependerd de las caracteristicas del equipo que haya
dispuesto el centro para esa aula.

En un equipo o portatil propio podemos descargarla desde Microsoft en:

https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

Dentro de la aplicacién debemos validarnos con nuestra cuenta de la UC, usando el formato:

Colectivo Formato Ejemplo
PDI usuario@unican.es garciajk@unican.es
PAS usuario@gestion.unican.es garciajk@gestion.unican.es

No intente identificarse con su direccidn de correo larga (tipo juan.ejemplo@unican.es).

Convocar la clase

Las clases deben convocarse como reuniones. Aunque se pueden hacer llamadas directas a
alumnos o grupos de alumnos, es necesario conocer sus nombres de usuario, ya que no se
pueden buscar directamente por el nombre real como ocurre con nuestros compafieros
PAS/PDI. Ademas, una llamada, aunque sea en grupo, no es exactamente igual que una reunidn.
Existen matices que son importante para gestionar una clase. Por eso es mejor hacer
convocatorias de reunion.

En un PC, podemos convocar una reunién/clase directamente desde Outlook si tenemos nuestra
cuenta Unican configurada y Teams instalado en ese equipo o bien desde el acceso a nuestro
calendario que encontraremos en Teams (ver manual general). No obstante, podemos utilizar
la web de convocatoria de reuniones en https://campusvirtual.unican.es/teams tal y como se
explica en el manual general de Teams UNICAN .



https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
mailto:juan.ejemplo@unican.es
https://campusvirtual.unican.es/teams
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Si convocamos la reunidn por Outlook/Teams, o simplemente mandamos un email, lo normal es
enviar la convocatoria a la lista de la asignatura en concreto, de modo que todos los alumnos
matriculados la reciban. Para ello indicaremos como destinatario de la convocatoria la
correspondiente lista tipo asigxxx@listas.unican.es.
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Recordar que las clases se impartirén en el horario fijado para la asignatura. Los festivos y cambios los iré avisando en clase.
Saludos

1A, Sierra
Dpto. de Astrofisica

Unirse a reunién de Microsoft Teams

Mss informacien sobre Tgaus | Opciones de reunion

¢Outlook/Teams o Web de generacidn de reuniones?

Si realizamos la convocatoria por Outlook (Windows) o directamente desde el
Calendario de Teams esta quedard guardada en el calendario de nuestro buzon. Los alumnos
que lo reciban, deberdn aceptar la convocatoria y de igual forma quedard en sus calendarios del
correo de la UC. En Outlook podemos generar una convocatoria recurrente muy sofisticada que
refleje exactamente el horario de clase, pero también usar unas fechas simples para todo el
cuatrimestre como detallamos mds adelante.

Por ello, por sencillez y para evitar programaciones complejas en nuestro calendario, la
recomendacion para clases generales es generar una convocatoria por web para todo el
cuatrimestre y divulgarla por la lista de correo de la asignatura y otros medios.

Recomendamos usar el calendario ya sea desde Outlook o desde la app de Teams para reuniones
profesionales, seminarios, ..etc.

Si utilizamos la web de crear reuniones, recomendado en el caso de clases regulares,
deberemos copiar el conjunto de enlaces de la convocatoria que se genera (el enlace “Unirse a
reunidn de Microsoft Teams..”). Para ello aparece un botén “copiar”. Una vez copiado podemos
pegarlo en un correo normal por ejemplo a la lista de la asignatura, en un documento Word, en
el Moodle..etc.

Reunién creada

Unirse a reunién de Microsoft Teams
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Para divulgarlo lo copiariamos en un correo normal, en este caso dirigido a la lista de correo de
nuestra asignatura. Las listas de correo de asignaturas son del tipo asigXXX@listas.unican.es,
donde XX es el cédigo de la asignatura (tipo G999).

Enlace para acceder a la asignatura 999:Calculo Avanzado Il - Mensaje (HTML)

[VEORSS Insertar  Opciones  Formato detexto  Revisar  Acrobat () ;Qué desea hacer?

= @3 [ Adjuntar archivo ~ %rj E »-
=
0 0% Adjuntar elemento ~ © X § !
Pegar Nombres Adjuntar archivo con  Asignar Complemento
. - [ZFima- Adobe Send & Track | directiva~ ¥ de Office
Portapapeles Texto bsico Incluir Adobe Send &Track | Etiquetas 1= Complementos ~
De ~ @unican.es
= - asigo99@listas.unican.es;

Enviar

cc

Asunto Enlace para acceder a la asignatura 999:Calculo Avanzado I
Hola a todos,

0Os envio la convocatoria de la reunién online que usaremos en la clases por Teams, Guardar este enlace.

Recordar que las clases se impartiran en el horario fijado para la asignatura. Los festivos y cambios los iré avisando en clase.
Saludos

J.A. Sierra
Dpto. de Astrofisica

Unirse a reunién de Microsoft Teams

Mas informacién sobre Teams | Opciones de reunién

¢Queé fecha poner?

En reuniones o seminarios concretos estd claro que debemos utilizar la fecha del mismo,
ya sea por Outlook/Teams o por web. En el caso de clases a lo largo de un cuatrimestre es mds
cémodo indicar como fecha de inicio el dia de comienzo de clases y de fin el del final del
cuatrimestre creando reuniones que “duren” todo el cuatrimestre®. De esta forma el enlace serd
siempre el mismo todo el cuatrimestre y sera mds sencillo para todos. Cuando se comunique,
especialmente si decide usar Outlook para generar la reunién, habrd que recordar en el texto
que la clase tendrd lugar de forma efectiva en el horario oficial de la asignatura.

Indique toda la informacion de forma clara.

Indique claramente la asignatura en la convocatoria, para evitar la confusion entre los
alumnos que pueden recibir multiples convocatorias. Por ejemplo, ponga un titulo claro al
crear la reunion/clase, algo del tipo: “Clase de Cdlculo VI. Grado en Ingenieria Aeroespacial.
Profesor J. Sierra”

Divulgue el enlace para su asignatura sélo a sus alumnos

Si sigue el consejo de crear un enlace unico para todo el cuatrimestre ademds de
enviarle por correo electrénico a la lista de la asignatura puede ser conveniente que lo

! Tal y como se explica en el Manual General, las URLs de reuniones que genera Teams son muy
tolerantes en cuanto a fecha/hora de comienzo/fin. El enlace es valido desde el momento su creacién
hasta semanas después de la fecha de supuesta finalizacién.



mailto:asigXXX@listas.unican.es
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publique en su asignatura dentro del Aula Virtual? de forma que los alumnos matriculados en
la misma lo encuentren facilmente.

También es importante tenerlo a mano para cuando estd en el aula. Para ello podemos
guardarlo en nuestro calendario (ver Anexo 1). Ademds, podemos fijar la reunién/clase en
nuestro Teams para tenerla siempre a mano (ver Anexo 2).

Recuerde que el enlace a la reunion es una simple URL (direccion web), siempre puede copiar la
direccion usando el botdn derecho (serd una direccion muy larga con cddigos) y usarla y
guardarla en cualquier sitio siempre y cuando lo tenga bien identificado a qué sesion corresponde

Tanto silo hacemos por Outlook como por web, antes de enviar la convocatoria debemos pulsar
sobre el enlace “opciones de reunién” para configurar la misma3. Recuerde que si esta en
Outlook para seguir un enlace debe pulsar la tecla Control mientras pincha en el mismo.

Unirse a reunion de Microsoft Teams

Mas informacion sobre JTeam«] Opciones de reunion

Tanto desde Outlook como desde web se nos abrird una pagina web para configurar la

reunion.
@i

Reunién no programada

2 i
=

Opciones de reunion

;Quién puede omitir la sala de espera? Personas de mi organizacion e inv...
Pelmiljr'a los autores de llamadas omitir la sala de No
recepcion

Anunciar cuindo los autores de llamada se unen o se van Si ()
;Quién puede presentar? Todos s
;Permitir a los asistentes usar el micréfono? Si ()
;Permitir a los asistentes usar la cdmara? Si ()
Grabar automaticamente No
Permitir chat de reunion Habilitado v
Permitir reacciones Si ()

2 Aula Virtual es un servicio del Cefont. Para cualquier consulta dirijase al Cefont.
3 Es posible modificar las opciones a posteriori si asi lo necesita.
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En estas opciones, las dos importantes son:

¢Quién puede
omitir la sala
de espera?

¢Quién puede
presentar?

Permitir que
los asistentes
activen el
audio y/o
video

La sala de espera es el mecanismo que nos permite controlar quién accede a
la reunidn/clase.

En este caso la opcidn “Personas de mi organizaciéon, organizaciones de
confianza e invitados” permite que se salten la sala de espera las personas
identificadas, como por ejemplo el PAS/PDI y los estudiantes y personas que
hayan recibido un enlace personalizado de invitacion directa (eso excluye a
los invitados andnimos o quien acceda porque sabe el enlace).

Si indicamos la opcion “Personas de mi organizacion e invitados”, los
estudiantes, aunque esté identificados, deberan esperar en la sala de espera
a que les demos paso. El PAS/PDI y personas con invitacion explicita entrara
directamente.

Si indicamos “Todos”, todo el mundo, incluso anénimamente, podra entrar
en la clase.

Si indicamos “Solo yo”, todos excepto el organizador quedaran en la sala de
espera hasta que les demos paso.

Si indicamos “Personas que invito2 se pondra salta la sal de espera las
personas que reciban un invitacidn directa.

Lo normal es indicar “Solo yo” si soy el Gnico profesor/a o “Personas de mi
organizacién” si son varios profesores dando la misma asignatura. De esta
forma inicialmente sdlo las personas indicadas actuardn de moderadores.
Por defecto esta puesto que “Si”. Eso significa que los asistentes pueden
participar. Si ponemos “No” los asistentes no podran activar el audio y/video
hasta que no les demos permiso a todos o bien de uno en uno después de
levantar la mano.

¢Qué opciones usar para una clase?

Para clases, recomendamos usar la opcién “Personas de mi organizacion y

organizaciones confiables” para que el PAS/PDI y Estudiantes identificados entren
directamente en clase sin esperar en la sala de espera o bien si se trata de una sesion que

requiere un mayor control use la opcion “Solo yo”. En este ultimo caso tendrd que dar paso a
todo aquel que quiera entrar y que esté retenido en la sala de espera.
En éQuién puede presentar? evite la opcion “Todos” para mantener el control. Si necesita que

un alumno haga una presentacion, posteriormente puede darle permisos sobre la marcha
convirtiéndole en moderador.

En una clase lo normal permitir que los asistentes activen sus micros y cdmaras para hacer
preguntas de forma mds dgil.
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Es importante recordar que cualquiera que tenga el enlace de la reunion se puede unir
a la misma, el unico control es la sala de espera. Por eso es importante distribuir de
forma segura el enlace de la reunion y no distribuirlo de forma publica.

‘ Al convocar una reunion no olvide establecer estas opciones.

Entrar en la clase y controlarla

Como profesores entraremos directamente en la convocatoria de la reunidn/clase con sélo
pinchar el enlace (Unirse a la reunion de Teams). El enlace nos lleva a una pdagina cuyo aspecto
dependerd del navegador usado y de si tenemos Teams ya arrancado. En cualquier caso, lo
importante es arrancar la reunién usando la aplicacion Teams y no el navegador, pulsando la
opcidén de “usar/ir a la aplicacién de Teams”

ai
. Ir a la aplicacion de Teams
¢ Use la aplicacion de escritorio para obtener la
mejor experiencia
Estamos ab"endo Ia Descargar la aplicacién de
e . Y Windows
reunion en la aplicacién de

mejor experiencia,

Teams.

e Continuar en este explorador

No se requiere ninguna descarga o
instalacion.

Al arrancar la aplicacidn entraremos en la reunién. Antes de entrar podemos elegir si lo hacemos
ya con el micro y/o la cdmara encendida. También podemos configura el micréfono y cdmara
gue queremos usar (que previamente debe de estar operativo en el sistema) y podemos elegir
entrar con un fondo de pantalla que oculte mi segundo plano. Esta ultima opcion esta pensada
para mantener la privacidad cuando estamos en casa.

Elija las opciones de video y audio

(4} Audio del equipo

Plantronics Blackwire

‘'@ O

H fudiodasai

%8 Filtros en segundo plano o) No usar audio

Cancelar Unirse ahora

Si somos los primeros, se nos indicarad que no hay nadie mas conectado.

Si es el organizador de la reunidn/clase, recibird un aviso cuando alguien esta en la sala de
espera. Si al convocar la reunion ha elegido que no esperen en la sala de espera las “Personas
de mi organizacion y organizaciones confiables”, esto sélo ocurrira si un alumno esta
intentando entrar a la clase de forma anénima desde un navegador.
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Waiting for ott Add name
is waiting in the lobby

28" View Lobby

Haga clic en admitir para permitirles acceder directamente a la reunion, o ver la sala de espera
para admitir o denegar, asi como ver una lista de todas las personas que estan esperando.

Para obtener la lista de alumnos que asisten a una clase, durante la reunién/clase, seleccione

o
Mostrar participantes <o y elija Descargar lista de asistentes (segun la versidén serd necesario
acceder a esa opcion mediante un menu de tres puntos que aparece arriba de la vista de
participantes).

Participantes

Administrar permisos

+ Descargar lista de asistencia

%) Bloguear la reunién

~ En esta reunién (1)

El informe se descargara (en la carpeta “descargas”) como un archivo CSV en que se puede abrir
en Excel. Los Archivo CSV contiene el nombre, la hora de entrada y el tiempo de salida de todos
los asistentes a la reunion.

También es posible obtener la lista de asistentes después de acabada la clase. Esta lista se
genera automaticamente en el chat de la reunidn y para el organizador de la misma, minutos
después de que la sesion haya acabado.

Ijl Reunién finzlizada 2 h 8 min  Ayer 18:06

Informe de asistencia
Haga clic aqui para descargar el informe de

asistencia

Recuerde que si admite alumnos andnimos (por navegador) en su clase, el nombre que se
mostrara es el que ellos hayan escrito y no necesariamente su hombre real. Si lo necesita es
mejor coger la costumbre de descargar la lista de asistencia al final de la clase, pero antes de
colgar.

Cuando un alumno se une a una clase en la que ya hay mas de cinco personas, por defecto se
conecta con el micréfono desconectado. En un principio un alumno, que tiene el rol de asistente
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a la reunion, puede activar su micréfono y su cdmara cuando quiera®. Pero nosotros como
organizadores podemos “apagar los micré6fonos” de todos o de un alumno en concreto.

=]
Para ello vamos a la lista de participantes o y silenciamos todos, eligiendo la opcidén que nos
parece arriba de la lista de participantes, o uno en concreto pinchando sobre el menu que
obtenemos al pinchar sobre los tres puntos junto a su nombre.

I Asistentes (1)

ME
Invitar 3 otre ¥ Silenciar participante
&2 Anclar
HM i
v Quitar participante
5 ) ‘& Convertir en moderador
VE

Un alumno puede volver a activar su micréfono®, aunque le hayamos apagado nosotros. Sin
embargo, existe la opcidn de “echarle” de la clase (” Quitar participante”) si no mantiene el
orden (la opcidn esta en el mismo sitio que silenciar a una persona, marcandole dentro de la
lista de participantes). Si no admitimos alumnos andnimos, como es lo recomendado, los
estudiantes estan identificados y por tanto se les puede aplicar el régimen disciplinario.

Para una mayor eficiencia en el uso de recursos y orden en la clase, apague los
micréfonos de todos los asistentes y pida que apaguen sus cdmaras si no es
imprescindible para el desarrollo de la clase. También puede desactivar el video entrante (ver

mads adelante) en su sesion de modo que se evite distracciones.

Si queremos podemos “cerrar la puerta” de la clase, impidiendo que nadie mas se una a ella.
Para ello, desde el submenu participantes seleccionamos “Bloquear la reuniéon”

iBloquear la reunién?

Participantes

; Administrar permisos

& Descargar lista de asistencia
Nadie mé&s podra unirse, pero los invitados atin pueden

2 Blequear la reuni6n tener acceso al chat de reuni6n, la grabacién y otra
informaci6n de la reuni6n.

En esta reunion (1)

Para desbloquear una reunidn se hace desde el mismo menu.

4 A no ser que hayamos indicado en las opciones que los participantes no pueden activar el audio. En ese
caso o cambiamos las opciones de la reunidn, o permitimos que un asistente active su audio. Para ello
debe levantar la mano, pulsamos sobre el usuario (botén derecho)

> A no ser que hayamos establecido en las opciones que forzosamente impedimos el activado de
micréfonos.
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Si en un momento determinado necesitamos que un alumno se convierta en presentador,
podemos hacerlo de la misma forma pulsando desde su nombre en la lista de asistentes. De esta
forma podra compartir su pantalla o hacer una presentacion. Cuando finalice podremos de
nuevo convertirle en asistente.

No es necesario convertir a un alumno en presentador para que participe en la clase por voz o
chat.

Desde el menu de los tres puntos 'puede también acceder a configuracion de los dispositivos
de audio y video usados y otras opciones avanzadas.

Durante la clase

Una vez que esté en condiciones de comenzar la clase, puede activar su cdmaray su micro (si no
lo ha hecho ya) y comenzar a hablar. Por ejemplo, aqui tenemos el micro abierto y la cdmara
apagada.

w

Si en un momento dado quiere ocultar su cdmara o silenciar su micro use los botones
correspondientes. Recuerde que si minimiza la ventana de Teams eso no quiere decir que no
le estdn viendo u oyendo.

Desde el menu tres puntos se obtienen mas opciones (vista con la opcidn de “nueva experiencia
de reunién”, ver manual general)

B Notas de la reunion

@ Detalles de la reunion

H Galeria

O3 Pantalla completa

% Aplicar efectos de fondo

[ Activar subtitulos en dire...

@ Iniciar grabacion

# Tedado de marcado

video entrante

Para compartir contenidos en una reunion/clase, seleccione Compartir I-?|pantalla en los
controles de la reunién. Después, elija si quiere presentar todo el escritorio, una ventana, un
archivo de PowerPoint o una pizarra.

10




Pantallas/Escritorio

Ventanas

PowerPoint Live

Pizarra/MS
Whiteboard
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Mostrar toda la
pantalla, incluidas las
notificaciones y otras
actividades de
escritorio

Mostrar solo una
ventana y ninguna
notificacién u otra
actividad de
escritorio

Presentar un archivo
de PowerPoint con el
gue otras personas
puedan interactuar

Colaborar con otras
personas en tiempo
real

Compartir
contenido

Pantalla

-
b

Ventana (14)

Microsoft Whiteboard

o

Necesita compartir multiples ventanas sin
problemas

Solo necesita mostrar una aplicacién y quiere
mantener el resto de la pantalla en privado.
Pulsando el icono “Ventanas” nos deja
sleeccionar la ventana que queremaos abrir.

Necesita compartir una presentacion y desea
que otros usuarios puedan desplazarse por
ella a su propio ritmo. Esta es una opcion
especial con caracteristicas diferentes a si
compartimos lo que es la aplicacion de
PowerPoint. Esta pensada mas para un
escenario puramente online.

Nos permite elegir un archivo Powerpoint de
nuestro PC o nuestro OneDrive UNICAN.
Quiere esbozar con otros usuarios y tener
notas adjuntas a la reunién. No disponible
en el escenario de la UC (ver mas adelante).

Incluir sonido del
equipo

Colaborar en una pizarra

PowerPoint Live
Ver las s diapositiy
prese:

No hay archivos
disponibles

Examinar OneDrive

T Explorar mi PC

in Freehand by InVision

y el piblico durante la

Si elige compartir un archivo de PowerPoint (Powerpoint Live) en una reunion, los participantes
tendran algunas funciones especiales:

11
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e Podran desplazarse por las diferentes diapositivas sin interrumpir la presentacion
principal.
e Podran volver a sincronizar la vista con la vista del moderador con un solo clic.

Si no desea que los usuarios puedan desplazarse independientemente por un archivo de

PowerPoint que esté compartiendo, seleccione © (al lado de Detener la presentacion) para
evitarlo.

Como enseiiar un Powerpoint

Tenga en cuenta que, si estd en una clase hibrida y utiliza la opcion Compartir un

archivo de PowerPoint (Powerpoint Live) (ver tabla anterior), las personas que estd
fisicamente en el aula verdn su aplicacion de Teams con la presentacion, pero de forma
incémoda al estar “enmarcada” dentro de Teams, incluso no la verdn en el proyector segtn
como esté configurado este.

En estos casos es mejor hacerlo de otra forma: abrir el PowerPoint y presentarlo como siempre
ha hecho en su equipo y en el proyector y desde Teams compartir la aplicacion Powerpoint.

Si tiene el proyector configurado de forma extendida (es decir lo que se ve en el proyector no es
una copia de lo que se ven el monitor sino una “pantalla 2”) es posible que necesite compartir el
“escritorio” eligiendo la pantalla (normalmente “Pantalla 2”) del proyector (la de la vista de
oyente, vista a pantalla completa). De esta forma verd en la pantalla de su equipo la “vista de
orador” del PowerPoint (por otro lado, seguird corriendo por debajo Teams) y en el proyector se
verd la “vista del oyente” (las diapositivas a pantalla completa), que verdn en el proyector los
alumnos presentes en el aula y en sus pantallas los que estdn online por Teams.
Haga pruebas en el aula concreta que vaya a usar.

Recuerde que el propio Powerpoint permite escribir sobre una diapositiva y tiene un puntero
laser “virtual” (Botdn derecho -> Opciones de puntero). Este modo podrd sefialar en una
diapositiva y lo verdn tanto los alumnos remotos (en sus pantallas) como los locales (en el
proyector).

Si comparte la aplicacion Powerpoint, tenga en cuenta que por un lado tiene la aplicacion
Powerpoint y por otro Teams. Para volver, por ejemplo, al chat de Teams, tendrad que visualizar
en primer plano Teams.

Para compartir el audio del sistema, por ejemplo, para que los asistentes remotos puedan oir

un video, seleccione |-?len los controles de reunidn, y luego marque Incluir sonido del equipo,
a continuacion, seleccione la aplicacidén con la que reproducira un video. Tenga en cuenta que
no es posible incluir el audio si el video estd incrustado en un PowerPoint y utiliza la opcién
especial de “Compartir PowerPoint”. En esos casos comparta PowerPoint como si fuese una
aplicacion normal e incluya el audio del sistema.
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$

Compartir

Incluir sonido del
contenido equipo

Pantalla

Si desea que otro participante de la reunién cambie un archivo, le ayude a hacer una
presentacién o muestre algo, puede otorgar el control a dicha persona. Ambos tendran el
control del uso compartido, que usted podra recuperar en cualquier momento. Para ello en la
barra de herramientas de uso compartido, que aparece mientras se esta compartiendo algo,
haga clic en Ceder el control. Seleccione el nombre de la persona a quien desea ceder el control.
Para recuperar el control, seleccione Recuperar el control.

En una clase con varios alumnos la forma mas eficiente de preguntar y participar es mediante el

chat . Usted como profesor deberia tener el chat de la reunion abierto por si algin alumno
plantea una pregunta o tiene problemas con la reunién.

Ademas, los alumnos tienen la posibilidad de levantar la mano:

Si un alumno levanta la mano, todos los asistentes lo ven. Ademds, como profesor (moderador
de la reunién) también recibirdn una notificacion de que hay una mano levantada y podran
bajarle la mano una vez que hayas tenido la oportunidad de hablar®.

Bajar la mano

Silenciar participante

Anclar

Rellenar marco

o
o para ver una lista de todos los participantes de la asistencia. Cualquier persona
que haya elevado su mano tendra un icono junto a su nombre. Desde el menu de los tres puntos
también podra bajarle la mano.

Seleccione

6 Ademas, sila reunién estd configurada para que los participantes no puedan activar el audio, le permitira
dar permiso para activar el audio del que levanta la mano. Entonces el participante debe activar su
microfono. Por privacidad usted no puede activar micréfonos remotos a su voluntad.
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Contactos koL X
Invite a alguien @
Actualmente en esta... (5) Silenciar a todos
FM
@® Organizado
ME
a 2

Fv

B Notas de Ia reunién

(@ Detalles de la reunion

H Galeria

©3 Pantalla completa

/% Aplicar efectos de fondo
{9 Activar subtitulos en dire...

@ Iniciar grabacién

Entre las opciones interesantes para el profesor estd la posibilidad de grabar la clase y desactivar
el video entrante para por ejemplo evitar ver el video de los alumnos (si es que no le han
apagado, que es lo recomendable).

Por otra parte, esta la opcion de pantalla completa, interesante sobre todo para los
asistentes/alumnos’.

Existe la posibilidad de forzar a que la imagen de mi video (el del profesor) se ponga

en grande en todos los asistentes (“Ponerme en primer plano”). Lamentablemente eso

no significa que en la grabacion se vea también en primer plano, aunque segun
Microsoft serd asi “proximamente”.

Teams por defecto recorta algunos videos para que se ajusten mejor a la pantalla. Si se quiere
una vista diferente de un video en particular, por ejemplo, el del profesor, si alguien aparece
recortado del video o solo muestra parte de su cara, haga clic con el botén secundario y
seleccione ajustar al marco para ver todo el video.

Para centrarse en un video determinado, haga clic con el botén derecho y seleccione anclar.
Después, el video se anclara a la vista. Puede anclar tantos videos como quepan en la pantalla.
Si cambia de opinidn, haga clic con el botdn secundario y seleccione desanclar.

7 Los alumnos tienen a su disposicién un manual especifico sobre cdmo asistir a una clase con Teams.
Recuérdeselo. Esta disponible en https://sdei.unican.es/teams
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Para los alumnos es interesante saber que cuando alguien comparte contenido, Teams se
muestra ese contenido. Para ver otro video, por ejemplo, la imagen del profesor, simplemente
deben seleccionarlo con el ratén o el teclado. Esto puede usarse cuando se produzca una
presentacidon en la clase y la presentacion se detenga para la conversacion. A pesar de que la
presentacién esta siendo compartida, es preferible ver lo que ocurre en el aula para ver al
profesor que esta hablando.

Otra de las funcionalidades que incluye esta la pizarra integrada.

b Lamentablemente la pizarra integrada creado por un PDI no es visible para los
alumnos, ya que estos se encuentran técnicamente en otra “organizacion”. Esta
limitacion se supone que desaparecerd a partir de octubre de 2021.

La alternativa es usar otra aplicacion de Pizarra como OpenBoard o MS Whiteboard,
disponibles en Porticada. Esta ultima es una app web (https://whiteboard.microsoft.com)
por lo que habrd que compartir el navegador. Si tenemos nuestro propio portdtil podemos
usar nuestra aplicacion favorita que tengamos instalada, por ejemplo, la app nativa de MS
WhiteBoard y compartirla como hariamos con cualquier otra aplicacion.

Puede compartir una pizarra para que esté disponible para todos los participantes de una
reunidon de Teams (siempre que sean de la misma organizacidn, ver nota superior). La misma
pizarra estd disponible simultdneamente en las aplicaciones de pizarra en Windows 10, iOSy en
la Web.

(4]

Después de unirse a una reunion de Teams, haga clic en el icono en la bandeja de uso

compartido de la reunion.

En la seccion Pizarra, seleccione Pizarra de Microsoft. Para empezar, haga clic en el icono del
lapiz, seleccione un colory, a continuacién, empiece a dibujar, esbozar o escribir en el panel.

Como profesor, ademds puede unirse con la app de Teams simulténeamente a una

sesion de clase con un iPad o similar y utilizarlo como pizarra usando el Idpiz electrdnico

o el dedo. Para ello debe “Grabar la pantalla”. Si se une desde el Teams para iPad a una
reunion que tiene activa en el ordenador, esa opcion se le ofrecerd nada mds unirse.

Por otra parte, si dispone de una tarjeta digitalizadora conectada al equipo desde el que estd
emitiendo la clase puede resultar mds cémodo usar su aplicacién favorita® dentro del equipo
desde el que estd emitiendo para dibujar y compartir esa aplicacion en la reunidon de Teams.

En el caso de una clase hibrida no olvide hacer que se visione la aplicacion de pizarra
electronica usada (y compartida en Teams) en el proyector del aula para que los asistentes
locales también puedan ver lo que estad dibujando.

8 En el caso de iPad, esta opcidn debe estar activada en su iPad y tener iOS 11 superior. Teams le
indicard cémo. Mds informacidn https://support.apple.com/es-es/HT207935

% Para equipos publicos, en Porticada estd disponible la aplicacién de pizarra OpenBoard y la versién
web de MS Whiteboard (accesible también directamente en https://whiteboard.microsoft.com ). Si esta
en su propio equipo puede usar la que estime oportuna y compartirla como si fuese una aplicacion mas.

15



https://whiteboard.microsoft.com/
https://support.apple.com/es-es/HT207935
https://whiteboard.microsoft.com/

UNIVERSIDAD
DE CANTABRIA|

|| [eServicio de Informatica
|

Cuestionarios

Teams integra funcionalidades de varias aplicaciones. Una de ellas es la posibilidad de realizar
cuestionarios sencillos de Office Forms directamente dentro de la reunidn. Esto esta pensado
para realizar cuestionarios sencillos. Recuerde que para evaluacién online dispone del LMS
oficial de la Universidad: Aula Virtual, que es un servicio del Cefont.

Para crear un cuestionario durante la clase, vamos al chat de la clase y con el menu de los tres
puntos elegimos Forms

Busque una aplicacion.

s ]

Forms Aprobaciones

sugerencias

©

«

Wikipedia YouTube  Azure Boards lira Cloud

Search

Mas aplicaciones

Creamos la pregunta en donde se puede elegir diferentes opciones:

fo Forms
Powered by Microsoft Forms

{Qué interpretracién de la mecénica cuéntica te parece més consis...
Interpretacién de Copenhague
Interpretacién de Bohm
Interpretacién de los universos miltiples

Interpretacion de la Mecanica cusntica relacional

(@) Varias respuestas

Compartir resultados de manera automtica después de votar

Mantener las respuestas an6nimas

Para mas informacion consulte el Manual de Votaciones en reuniones de Teams, un manual
especifico elaborado por el Sdel y que encontrara en https://sdei.unican.es/teams

Salas para grupos de trabajo
Existe la posibilidad de, dentro de una reunidn, crear salas separadas de forma similar a los
“corrillos” que se crearian en una clase presencial. Estas salas son controladas por el organizador
de la reunidén que puede ir saltando de sala en sala, mientras que los asistentes pertenecen a
una sala determinada por usted.

Para ello debemos tener habilitada la nueva experiencia de reunidn y acceder a esta funcion:
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Hagalo cuando todos los alumnos estén ya presentes. Se nos abrira la configuracion de salas,
desde la que decidimos el nimero de salas que se crean vy si la distribucion de los participantes
es automdtica o manual (nhormalmente optaremos por esto ultimo).

Crear salas individuales (versién preliminar)

Configuracién de la sala

Cusntas salas necesita?

Participantes

¢Cémo le gustaria asignar participantes?

o Automiticamente
Asignar 0 personas a 1 sala (0 participantes por sala)

Manualmente
Agregue participantes in

Una vez creadas inicialmente, al pulsar sobre el icono de salas podremos administrarlas y realizar
funciones como asighar participantes!®, agregar nuevas salas, eliminarlas, cambiarlas de
nombre, abrir y cerrar las salas, mandar un aviso a todas las salas, ..etc.

Para que las personas asignadas a una sala queden unidas a la sala debemos “abrirla”. En el
momento en que abramos una sala, Teams moverd a los participantes asignados a esa sala®’.
En el momento en que “cerremos” una sala, los participantes volveran a la reunidn principal.
Cuando todos hayan vuelto a la reunidn principal podremos reanudarla.

Salas para sesi6n de subgrupo

Iniciar Salas

Sala de test (1
rcﬂ :aa e test (1)

Room 2 (1)

La administracion de salas es también el lugar desde el que nosotros, como organizadores,
podemos unirnos a cada sala. De esta forma el profesor puede ir de sala en sala de forma analoga
a lo que haria en corrillos dentro de una clase presencial. Para ello vaya al menu de tres puntos
junto a la salay pulse “unirse a la sala”.

0 Solo es posible asignar y reasignar participantes a salas que aun estan cerradas.

1 por defecto esto es automatico. En Configuracién de Salas (menu tres puntos de opciones generales
dentro de la pantalla de administracion de salas, en espafol resulta dificil de ver) podemos hacer que se
pida a los asistentes unirse a la sala asignada.
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Cambiar el nombre de la sal

Eliminar sala

Cada sala dispone de su propio Chat, visible en el icono del chat. Usted como organizador tiene
acceso al chat de todas las salas, mientras que los participantes solo tienen acceso a la sala a la
gue estan asignados y al chat de la reunion general.

Grabar la clase

Teams dispone de un mecanismo para grabar las reuniones/clases. Esta posibilidad estd
reservada a los moderadores de la reunion, es decir los profesores. Los usuarios con rol de
asistentes no pueden grabar las clases.

Cuando se inicia una grabacién de la reunion, Teams muestra una notificacion para todos los
participantes en la aplicacion movil, web y de escritorio de Teams.

Las grabaciones se guardan en el OneDrive UNICAN del profesor o moderador que realice la
grabacion.

S0 Reunién finalizada 6min37s 927
Reunion

& Abrir en OneDrive

@ Obtener vinculo

_ @ Mas informacion
[={] Reunién finalizada 1min 38s ¢

Re
Gr

La grabacién de la reuniéon se muestra en la conversacién de la reunion. Estos vinculos de
comparticion estan disponibles durante siete dias. No obstante, los ficheros de la grabacién
se quedan en la carpeta “Grabaciones” del OneDrive UNICAN de la persona que ha grabado
hasta que esta decida moverlos/borrarlos.

/A Informar de un problema

En enero de 2022 Microsoft introdujo una funcionalidad de “autoborrado” de las
grabaciones a 60 dias. Aunque estd funcionalidad se ha deshabilitado de modo que no se
borren automdticamente,, las grabaciones anteriores al 25/01/2022 se borran a los 60 dias si
no se copian a una carpeta distinta de nuestro OneDrive.
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Los invitados y los asistentes externos (por ejemplo, los alumnos) solo pueden ver la grabacion
si se comparte explicitamente con ellos. Es decir, Teams crea automaticamente vinculos de
comparticion de modo que las personas de nuestra organizacion pueden ver la grabacion, pero
si son externos no tendran acceso.

Si abrimos el fichero en OneDrive UNICAN por la web veremos los enlaces que Teams ha creado
automaticamente para los asistentes de UNICAN.

Mis archivos > Grabaciones

[ Nombre Modificado Mo
[5] “Reunién de coordinacion-2020... (£ ©  Vista previa -
Compartir
Copiar vinculo
—-  Administrar acceso
Descargar
Eliminar
Mover a
Copiaren
Cambiar nombre
Automatizar >

Historial de versiones

Detalles

_ A

Descarga Elimina Cambiar nombre Automatiza over a Copiar en Organiza Reunidn de coordinacién-20201210.09-- o
Administrar acceso

Grabaciones Dejar de compartic

@ Vinculos que dan acceso ©
12 Comparte

Copiar | -

https://unican-myshar. ‘Copmv

WOEO oo

A Acceso directo +

¢ Propietario

Si grabd o organizd la reunidon, puede compartir la grabacidon con personas que no fueron
invitadas a la reunién o a personas externas de la organizacién (como alumnos); simplemente
hay compartirla como se haria con cualquier otro archivo.

Solo tiene que encontrar el archivo en OneDrive UNICAN (carpeta “grabaciones”) y compartirlo
directamente con personas o copiar un vinculo y compartirlo como prefiera. Para personas
externas (por ejemplo, alumnos) lo mas sencillo es crear un vinculo de comparticién por enlace
de solo lectura. Luego se copia ese vinculo y se envia a quien se quiera, por ejemplo, a la lista de
correo de la asignatura:
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SECATARA
is archi i Enviar vinculo .
Mis archivos > Grabaciones
Mis archivos > 1
© [ Nombre Modificado Mo Cualguier persena con el vinculo puede
— N wver

[-] ~Reunién de coordinacién-2020... & :  Vista previa -

e Comprtic O Nom a

) Escribe un nombre o una direccién de correo
Copiar vincule o
(] [v] “Reur mi

Administrar acceso - -
Agregar un mensaje (opcional)

Descargar

Eliminar

Copiar en

Cambiar nombre

Automatizar > %

Historial de versiones

Copiar vinculo
Detalles

Pulse “Copiar vinculo” para obtener la URL y copiarla.

Vinculo creado

Aseglirate de que copias el siguiente vinculo.

‘ https://unican-my.sharepoint.d

Y . - .
= ualquier persona con el vinculo puede
| "Reur quierp P m

ver

Mis archivos > 1

O

a

Ahora ya puede distribuir esa URL a quien estime conveniente. Esos vinculos de comparticion se
pueden luego eliminar con desde Onedrive UNICAN con la funcionalidad de “Administrar
acceso” que vimos antes.

Lamentablemente, la grabacion es completa ya que estd pensada para una reunion y

no es configurable. Los participantes siempre ven por defecto en grande las
aplicaciones compartidas ya que solo puede haber una comparticion a la vez y por tanto se
graba también en grande. En cambio, la sefial de video puede ser multiple y no sale nuestra
sefial en grande en la grabacion.

La funcionalidad “Ponerme en primer plano” permite forzar ponerme en primer plano (en
grande) en todos los asistentes, pero no cambia el comportamiento de la grabacion. Microsoft
afirma que “préximamente” serd compatible.

Terminar la clase

Pulse colgar para acabar la reunién®?. .

2 | 3 reunidn continla activa alin después de que el profesor haya colgado. Seria el equivalente a salir
del aula, pero lo alumnos pueden seguir dentro hablando.
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Si ha olvidado descargar la lista de asistentes, recuerde que el organizador podrd obtenerla en
el chat de la reunion pasados unos minutos de la finalizacion de una sesion (ver pag. 7)

Si estd en un equipo de uso publico no olvide cerrar la sesidon de Teams, pulsando sobre el icono
de su usuario (esquina superior derecha) y eligiendo cerrar sesiéon. Asegurese de que ha cerrado
correctamente sesién antes de abandona el aula.

ﬂ Al teléfono - Definir mensaje de estado

| | UNICAN

[] Guardado

Administrar cuenta /

Cerrar sesion

Sobre el uso de Teams en la docencia

e Teams UNICAN es, con caracter general, el servicio de videoconferencia corporativo,
integrado con laidentidad de la UC, que ofrece y soporta el Servicio de Informatica como
heredero del servicio de Skype UNICAN que ofrecia desde 2013. Sin embargo, las
cuestiones docentes y su uso dentro de los planes de estudio, las establecen las
recomendaciones o instrucciones que puedan emitir los drganos competentes de la
Universidad. Esta guia sélo pretende ser una ayuda de uso para aquellos que decidan
utilizar Teams para desarrollar su trabajo docente.

e Familiaricese con la aplicacion y su uso antes de impartir docencia de forma real.
Recuerde que si realiza una clase hibrida es muy posible que deba adaptar la
metodologia, dindmica y el material de la clase para que los alumnos remotos reciban
la informacién de forma adecuada. Para cuestiones de uso docente de herramientas
TIC contacte con el CEFONT o la Unidad de Apoyo a la Docencia.

e El Servicio de Informatica proporciona el servicio de Teams UNICAN y trata de asegurar
el funcionamiento del mismo 24x7, pero no puede proporcionar soporte a equipos
domésticos, problemas individuales derivados de los medios utilizados, atencién en
tiempo real durante la docencia, ni dar formacion o soporte a alumnos. Los alumnos
deben conocer el uso de la aplicaciéon y dominar los medios técnicos particulares que
utilizan para conectarse. Por favor, no remita los problemas particulares de sus alumnos
al Servicio de Informatica. Para los alumnos disponemos de informacidon de uso de
Teams en nuestra web.

e Las cuestiones relativas al equipamiento de las aulas (pizarras, proyectores, altavoces,
camaras, micréfonos, ..) dependen de cada centro. Inférmese en el centro sobre las
caracteristicas de sus instalaciones y consulte con los servicios auxiliares del centro
encargamos del mantenimiento de las instalaciones.

e Para cuestiones de uso docente de herramientas TIC contacte con el CEFONT o la
Unidad de Apoyo a la Docencia Vitual.
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Anexo 1: Acceder a una reuniéon desde el Calendario

Desde agosto de 2021 lo mas sencillo es, tanto si hemos creado directamente la reunién en
nuestro calendario como si lo hacemos desde la aplicacién web de Campus Virtual, tener
nuestras clases en nuestro calendario del buzdén para unirnos directamente.

Para tener a mano el enlace de la convocatoria de la reunion de mi asignatura(s) que hemos
divulgado a los alumnos haga lo siguiente:

Copie la informacidn de acceso a la reunidn (por ejemplo, del email que ha mandado a los
alumnos). Seleccione y copie todo este conjunto.

Unirse a reunion de Microsoft Teams

Mas informacién sobre Teams | Opciones de reunion

e

Cree una entrada (peridédica o puntual) en el calendario de nuestro buzdn, ya sea por Outlook
o por Teams.
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Anexo 2: Fijar la reunidon en nuestro Teams para tenerla a mano

La primera vez que demos clase, recomendamos usar en algin momento el chat de la
reunion/clase (por ejemplo, para asegurarse que los alumnos remotos nos oyen). De esta forma
el chat de la reunidn aparecera en nuestro historial de chats.

Esto también podemos hacerlo antes de la primera clase, nada mas crear el enlace de nuestra
asignatura. Entramos (aunque estamos nosotros solos) en la reuniéon que hemos divulgado a
nuestros alumnos y escribimos algo en el chat. En consecuencia, aparecera en nuestro historial
de chats.

Clase de Calculo VI. Grado en Ingenieri... 1047
Usted: ;podemos empezar la clase?

De esta forma podemos fijar dicha reunién en nuestra lista de chats mediante la opcién “Anclar”
gue se muestra al pulsar sobre los tres puntos que parecen a la derecha en la lista del chat.

Actividad

E Anclados

Chat

Clase de Calculo VI. Grado en Ingenieria...
Usted: ;podemos empezar la clase?

Equipos (1T

: ¢6 Marcar como no leido

Anclar

EN]

Silenciar

€

Ocultar

)

Administrar aplicaciones

Chat ~ Y 4

Anclados

d: Equipo Soporte 29/4
- .

Estudiantes Practicas Sdel 4/9

Clase de Calculo ¥I. Grado en Ingenieri... 10:47
Usted: ;podemos empezar la clase?

Diaz Cuevas, Alberto 10:29

23



|| [eServicio de Informatica

B I I
En las siguientes clases podemos entrar en “Chats”, pichar sobre él y utilizar el botén “Unirse”
para comenzar la clase.

Chat v v © Clase de Calculo VI. Grado en Ingenieria Aeroespacial. Profesor J. Sierra. Chat Archivos Notas de la reunién  Pizarra

re de la reunién a Clase de Caleulo VI. Grado en Ingenieria Aeroespacial. Profesor J. Sie. /

1047
@) Clase de Calculo VI. Grado en Ingenier... 1047 s empesst s clace?
Usted: ;podemos empezar la clase? P P

2] <hau

j 1 Fauipo Soporte 2974 ya e cami
& Reunién iniciada  10:47

a “ Estudiantes Practicas Sdel

En cualquier caso, recomendamos también tener un documento Word con los enlaces de las
asignaturas en su Onedrive tal y como describimos en el anexo 1.

Debido a un cambio de privacidad introducido por Microsoft en julio de 2021, este

meétodo solo es vdlido si somos los organizadores de la reunion para el caso de

reuniones a las que no se nos ha invitado explicita y nominalmente como ocurre con
las URL de reunidn generadas desde https://campusvirtual.unican.es/teams

Si no somos los organizadores de la reunion o somos alumnos podremos fijar el chat tal y como
estd descrito, pero solo tendremos acceso al boton “Unirse” cuando el organizador haya
iniciado la reunion/clase.

Ademds si no somos organizadores de la reunion o somos alumnos no tendremos acceso a lo
que se ha hablado en el chat durante las clases a las que no hayamos asistido.
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Anexo 3: Resumen paso a paso de uso en la clase

Este es un ejemplo de paso a paso de uso en clase elaborado por el Servicio de Informatica en
base a las caracteristicas técnicas del producto. En ningln caso se trata de una guia o
procedimiento docente oficial ya que esto lo determinaran los érganos y unidades competentes
en materia de organizaciéon académica y apoyo a la docencia.

A Preparar enlace de la reunién para todo el cuatrimestre:

e Use la app web https://campusvirtual.unican.es/teams para generar un enlace de
reunidn. No olvide establecer las opciones adecuadas.
e Divulgue el enlace a sus alumnos:

o Enviando la convocatoria a todos los alumnos matriculados a través de las
listas de asignaturas, que son del tipo asigXXX@listas.unican.es, donde XXX es
el cddigo de la asignatura, por ejemplo, G099 o M123.

Creando un articulo fijo en la asignatura en Aula Virtual (Moodle).
Guardando el enlace en un documento Onedrive para asi tenerle siempre a
mano (ver Anexo 1).

o 0 mas sencillo: Nada mas crearla, entre usted solo en la reunidn, escriba algo
en el chat y fijelo para asi tener a mano la reunién (ver Anexo 2).

B Comenzar la clase

B.1 Si va a utilizar su propio portatil:

e Arranque el portatil y conéctese a la Wifi

e Conecte el cable VGA del proyector y el cable USB de conexién a la cdmara (+altavoz
segln instalacién). Sélo necesita conectar dos cables: el VGA (para el proyector) y un
USB (para la cdmara, micro y en su caso altavoz). Segun la instalacidon esto puede
requerir activar un conmutador (un pulsador para conmutar entre el PC de la clase y el
portatil) o desconectar cables. Si requiere desconectar cables no olvide dejar la clase
como la encontré 3,

e Siesla primera vez que da clase espere unos minutos para que el portatil reconozca e
instale los drivers de la cdmara si es la primera vez que la usa (se recomienda hacer esto
en las pruebas previas). Esto debe ser automadtico, pero puede tardar entre unos
segundos y un par de minutos.

e Arranque la aplicacién Teams en su portatil (lo normal es que no tenga que validarse
porque ya la ha usado y ha conservado las credenciales).

13 Tanto el VR de Campus como algunos centros estan elaborando instrucciones sobre sus instalaciones.
Puede encontrar informacién del Vr Campus relativa a las camaras en:
http://web.unican.es/utiles/camaras
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e Compruebe en Configuracién -> Dispositivos que _

estd usando la cdmara, micréfono y en su caso altavoz
instalados en la clase. Si la instalacion de esa clase no

23 Configuracion @)

. 7 7. . . Z (100%) -+
tiene altavoz usard los del portétil. Si quiere usar su ...

propio micro en vez del del aula seleccione su propio Métodos abreviados de teclado
micro. Si no encuentra la cdmara de la clase es que haya ='"¢ Acerade

s . . Buscar actualizaciones
algun problema de conexién o que no le ha dado tiempo =

g . » .. Descargar la aplicacién mévi

a instalar los drivers. Pruebe también a conectar y

desconectar los dispositivos externos.
e Vaya a su calendario si es que ha guardado la referencia de la reunion.
e Alternativamente si ya ha fijado la reunién correspondiente a la asignatura tal y como

hemos indicado vaya a Chats, seleccione la reunién y pulse “Unirse”.

B.2 Si va a utilizar el PC publico de clase:

e Arranque el equipo si no estd arrancado.

e Conecte/encienda el cable VGA del proyector y el cable USB de conexién a la camara
(+altavoz segun instalacién). Segun la instalacion esto puede requerir activar un
conmutador (un pulsador para conmutar entre el PC de la clase y el portatil) o
desconectar cables. Lo habitual y correcto es que la instalacion (proyector y cdmara) se
la encuentre conectada al PC de la clase y por tanto no sea necesario hacer nada®*.

e Siel equipo ya ha sido usado por otro profesor, lo normal es que pueda buscar Teams
en el equipo y arrancar la aplicacion Teams. Deberia pedirle su usuario/contrasefia para
acceder a Teams. Si entra en la sesion del anterior profesor/a, es que este se lo ha dejado
abierto. En ese caso cierre la sesidon de Teams y validese con su propia cuenta.

e Utilice el icono de Teams del escritorio, que lanza la aplicacién en Porticada
directamente. Si no encuentra Teams UNICAN en el equipo®®, vaya a Porticada
(https://porticada.unican.es) y una vez dentro de Porticada arranque Teams y validese
con su cuenta en Teams.

e Compruebe en Configuracién -> Dispositivos que
estd usando la cdmara, micréfono y en su caso altavoz instalados en la clase. Si no
encuentra la cdmara de la clase es que haya algun problema de conexién. Tal vez el
anterior profesor no ha dejado conectado el USB de la cdmara al PC. Revise la instalacién
de cables o, si existe, active el conmutador para que el proyector y/o la camara esté
conectado al equipo fijo. Las instalaciones del aula son responsabilidad de los centros.
Contacte con los servicios auxiliares (conserjeria) del centro si encuentra problemas en
las instalaciones del aula para que ellos lo revisen.

e Vaya a su calendario si es que ha guardado la referencia de la reunién.

e Alternativamente si ya ha fijado la reunién correspondiente a la asignatura tal y como
hemos indicado en el anexo 2, vaya a Chats, seleccione la reunién y pulse “Unirse”.

14 Tanto el VR de Campus como algunos centros han elaborado instrucciones sobre sus instalaciones.
Puede encontrar informacién del Vr Campus relativa a las camaras en:
http://web.unican.es/utiles/camaras..

5 Nunca instale Teams en un equipo de uso publico. Lance Teams desde Porticada. En el curso 2021-
2022 hemos colocado en las clases un icono de acceso directo al Teams de Porticada.
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C. Durante la clase

e Desconecte los micros de los alumnos remotos (“silenciar todos”) y pida que
desconecten las camaras. Ademas, puede desactivar el video entrante para evitar
distracciones. Indique a los alumnos que ponga su video en primer plano®® (“Anclar”) o
alternativamente sea usted quien fuerce a ponerse en primer plano a todos los
asistentes (ver pag. 20).

e Controle la asistencia desde “participantes”. Preferentemente antes de acabar la clase
bajese la lista de asistencia. Los alumnos identificados deben aparecer con
“APELLIDOS, NOMBRE”. Si ha dejado entrar a algln invitado aparecera con el nombre
gue este se haya puesto y a continuacion “(Invitado)”.

e Use el chat para recibir informacion y preguntas de los alumnos remotos. Esté atento
de vez en cuando, por si algiin alumno remoto “levanta la mano” o escribe en el chat.
Opcionalmente puede resultar mas sencillo invitar a hacer las preguntas por audio si
asi lo prefiere y la instalacion que esta usando le permite escuchar.

e Cuando comparta contenido tengan en cuenta que se debe ver tanto en el proyector
como remotamente.

D. Acabar la clase

e Silo necesita, bajese la lista de participantes. Las listas también estan disponibles en el
chat minutos después de acaba la sesion. Solo para los organizadores.

e Cuelgue la sesion. No olvide que mientras esta con la sesién abierta y el microy
camara abierto, Teams sigue emitiendo.

e MUY IMPORTANTE: Si esta en el PC publico de clase: Cierre la sesién de Teams.

¢ No olvide dejar la instalacidon y cableado como le encontré si es que ha hecho alguna
modificacidn. Piense en el siguiente profesor/a.

e Sihagrabado la sesidn, esta se guardara en la carpeta “grabaciones” de su OneDrive
UNICAN.

16 Los alumnos tienen a su disposicidon un manual especifico sobre cémo asistir a una clase con Teams.
Recuérdeselo. Esta disponible en https://sdei.unican.es/teams
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