USO DE TEAMS EN LAS REVISIONES DE
PRUEBAS DE EVALUACION NO PRESENCIALES

En las presentes instrucciones se expone como utilizar Microsoft Teams para la
revision de una prueba de evaluaciéon no presencial.
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1. Requisitos.

La Guia de Evaluaciéon No Presencial para las Condiciones de Excepcionalidad
Ocasionadas por el COVID-19, Curso 2019-2020, Universidad Politécnica de
Madrid, establece que:

e “Las sesiones de revision de exdmenes no podran ser grabadas en ningtin
caso, ni por docentes, ni por estudiantes”.

o Mostrar cartel Anexo I.

e Informar sobre las normas de proteccion de datos para la identificacion
del alumno y profesores.

o Mostrar cartel Anexo II.

e Esta guia es complementaria de la Guia sobre uso de Microsoft Teams en
las pruebas de evaluacion no presenciales.

2. Procedimientos

e Kl estudiante debe comunicar al docente el interés de realizar la
revision de su examen. Posteriormente, el docente le asignara y
comunicari al estudiante la fecha y horario para realizar esa revision.



Entre otros medios, este proceso puede realizarse a través de la
actividad llamada “Consulta” en Moodle.

e Docente y estudiante deben tener abierta la aplicacion de Teams para
poder realizar la revision en el horario fijado.

e El docente debe disponer de una copia de las pruebas de evaluaciéon
realizadas.

e El docente contactara por chat con un estudiante e iniciara la
videollamada a través del chat.

e Una vez se esté en la videollamada, se mostrara al estudiante los
anexos I y II, y a continuacion se le muestra una copia de la prueba de
evaluacion realizada.

e Una vez terminada la revision, se finaliza la llamada, y se llama a otro
estudiante, repitiendo el mismo proceso.

e Como variante del procedimiento anterior y con el objetivo de agilizar
el tiempo de las revisiones, se puede enviar al estudiante, unos
minutos antes de comenzar la videollamada, el enlace del examen a
través del chat, y darle tiempo para que lo revise (ver como configurar
el enlace en el apartado “Enviar enlace del examen al estudiante en el
chat antes de iniciar la videollamada “. El estudiante, puede avisar al
docente, a través de un mensaje escrito en ese mismo chat, que ya esta
disponible para iniciar la videollamada. De esta forma, se permite
ahorrar tiempo en las revisiones. Una vez se inicie la videollamada, el
procedimiento seria el mismo que se ha indicado mas arriba.

3. Acciones detalladas

3.1.Iniciar Chat y videollamada

Para iniciar un nuevo chat, se accede a la opcion de chat que aparece en el
bloque izquierdo de las opciones principales de Teams y al pulsar con el boton
derecho del raton, aparece la opciéon de “Nuevo Chat”.

Chat

MNuevo chat
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Al empezar a introducir la direccion de correo electronico del estudiante, el
sistema nos lo muestra directamente, pinchamos en ella, y nos aparece la de
opcidn de escribir un mensaje nuevo.

Va a iniciar una conversacién nueva

Escriba su primer mensaje a continuacién.

A

Una vez hemos iniciado una conversacion, el sistema nos permite iniciar una

videollamada.
Q00 =
Videollamada

Asi mismo, el estudiante recibira la siguiente notificacion

e ecth armando

Una vez acepte la llamada, ya estaran participando en una videollamada (o
videoconferencia).

3.2.Compartir documentacion con el estudiante

Una vez iniciada la videollamada, sera necesario que el docente comparta con el
estudiante los anexos I y IT que aparecen al final de este documento, y su
examen a través de las opciones de compartir.



3.3.Enviar enlace del examen al estudiante en el chat antes de iniciar la
videollamada

Como se comentaba en el apartado dos, si se quiere agilizar el proceso de
revision de examenes y dar tiempo a que el estudiante vea su examen, antes
de comenzar la revision por videoconferencia con el docente, podemos
mostrarselo a través de un enlace que compartiremos en el chat.

OneDrive permite compartir un documento Office 365 (Word, PowerPoint o
Excel) con un usuario en concreto, impidiendo las opciones de edicion y
descarga. Para ello, se accede a la opcion de “Copiar vinculo” en las opciones
que aparecen al lado de los tres puntitos del documento.

Archivos > Examenes
Abrir

Q@ [0 Nombre Vists previa adificado par Tamafio de archivo Compartir
(]

B

“Examen_nombre.docx

Compartir .perez@upm.es PEREZ 102 KB Privads

Copiar vinculo

X [ Obtenga un enlace que oiros usuarios pueden usar para tener acceso al slemento seleccionada
Admini

A continuacion, aparecera la siguiente ventana, se accede a “Cualquier persona
que tenga el vinculo puede editar” y se configuran las opciones de editar y

descarga.
@

Vinculo copiado
‘ hitps:ﬁf’ume‘SS—my.sharepom...m

() Cualguier persona que tenga €| vinculo
& :
puede editar

Se selecciona la opcién de “Personas determinadas” y se introduce el correo
electronico del estudiante. A continuacion, se elimina la opcién de “permitir
edicion” y se “Bloquea la descarga”.
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Configuracion de vinculos

;Para quién quieres que funcione este
vinculo? M3s informacién

Cualguier persona gue tenga =l

vinculo

Usuarios de Universidad ..ica de

Madrid gue tengan el vinculo

@ Personas que tienen acceso

Personas determinadas

@ edutic.gate@upm.es GATE X

Agregar otro

Otras configuraciones

l:‘ Permitir |a edicion

e
© Bloquear la descarga -

El sistema mostrara un vinculo para copiar y compartir. Podemos compartir
este vinculo con el estudiante en el chat antes de iniciar la videollamada.

@

Vinculo copiado
‘ httpsy//upm365-my.sharepoi... m

Cualguier persona que tenga el vinculo
puede editar

Cuando el estudiante reciba el enlace, para acceder al documento, debera
introducir la direccion de correo electrénico de la persona que le ha compartido
el vinculo. Por lo que es imprescindible informar al estudiante de la cuenta de
correo electrénico que debe introducir.

Sguiente

Una vez haya revisado su examen, estaria listo para comenzar la videollamada
con el docente. El estudiante podria avisar al docente, a través del chat, que ya
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esta disponible, y esperar a que el docente contacte con él a través de la

videollamada.
Se recomienda eliminar el documento del examen en OneDrive, una vez

finalizada la reunion.

4. Anexo |
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QUEDA
TERMINANTEMENTE

PROHIBIDA

LA GRABACION DE
SESIONES DE EXAMENES
0 SU REVISION.

Segun lo establecido en la Guia de Evaluacion No
Presencial para las Condiciones de
Excepcionalidad Ocasionadas por el COVID-19,
Curso 2019-2020 de la Universidad Politécnica de
Madrid.
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Responsable: Universidad Politécnica de Madrid.

Finalidad: Prestacion del Servicio Publico de Educacion Superior (Art.1 LOU).

Derechos: Acceder, rectificar, y suprimir los datos, asi como otros derechos,
en los términos y con las limitaciones que se indican en la informacion adicional.

Aviso Importante: Para la identificacion se va a realizar un tratamiento de datos
personales, consistente en su imagen, motivo por el que se le recomienda preparar
adecuadamente su espacio de interaccidn, con el propésito de que el contenido de
dichas imagenes no pueda afectar en absoluto a su intimidad familiar y la de terceros.

Propiedad intelectual: Uso exclusivo en el entorno del aula virtual.

Queda prohibida la grabacidn, difusién, distribucién o divulgacién del contenido
de la prueba. La infraccion de esta prohibicion puede generar la correspondiente
responsabilidad disciplinaria, administrativa o civil.

Informacion adicional: Puede consultar la informacidn adicional y detallada sobre
Proteccion de Datos en:

www.upm.es/protecciondatoscovid19




