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En las presentes instrucciones se expone cómo utilizar Blackboard Collaborate en 
para la revisión de las pruebas de evaluación, tanto para requerir la exhibición 
previa del documento de identidad de los alumnos y atención de consultas. 

 

1. Instrucciones comunes. 

1.1. Requisitos. 

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

• “Las sesiones de revisión de exámenes no podrán ser grabadas en ningún 
caso, ni por los profesores, ni por los alumnos”. 

o Mostrar cartel Anexo I. 
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• Informar sobre la ley de protección de datos para la identificación del 
alumno y profesores. 

o Mostrar cartel Anexo II. 

• Las revisiones conflictivas (casos de copia o similar) deberán realizarse en 
presencia de, al menos, dos profesores que deberán identificarse frente al 
alumno.  

1.2. Configuración. 

Collaborate permite las siguientes opciones: 

Crear sesión en Collaborate: se pueden crear tantas como sean necesarias, 
pudiendo acceder a todas las que se considere simultáneamente. 

Configurar la sesión para que los alumnos no dispongan de webcam ni micrófono 
y exclusivamente solo puedan utilizar el chat.   

Compartir, en la sala principal, una carátula con instrucciones para la revisión, el 
Anexo I y el Anexo II.  

Crear grupos para poder atender en paralelo y de forma independiente a cada uno 
de los alumnos por uno o varios profesores.  

Es recomendable que todos los usuarios accedan a Moodle con el explorador 
Google Chrome actualizado para asegurar un mejor funcionamiento. 

1.3. Procedimiento. 

Los alumnos accederán a la sesión correspondiente del examen a revisar; una vez 
dentro, solicitarán turno escribiendo en el chat. 

El profesor añadirá al grupo de revisión al alumno según el orden del chat. Una 
vez dentro de éste, el alumno tendrá permiso para habilitar su webcam y 
micrófono. 

El profesor compartirá con el estudiante las evidencias del examen (por ejemplo, 
las respuestas de un examen subido en PDF por el alumno), y le dará tiempo para 
su revisión. 

Una vez revisado, el alumno pulsará la opción “Levantar mano”, y los profesores 
le atenderán. 

Finalizada la revisión, se retirarán las evidencias del examen (por ejemplo, el pdf), 
se devolverá al alumno a la sala principal, y se añadirá al siguiente alumno al 
grupo de revisión.  
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2. Acciones detalladas  

2.1. Crear Sesión 

Se debe crear la actividad en Moodle: seleccione añadir la actividad o recurso, y 
marque “Clases por Videoconferencia (Collaborate)”. 

 

Una vez dentro de la herramienta el profesor debe crear la sesión, usando el botón 
“Crear sesión”.  

 

Crear sesión 

Se abrirá el panel de configuración donde puede añadir un nombre a la Sesión, la 
fecha de la revisión de examen, hora de inicio y hora de finalización. 

Se recomienda usar dicho tiempo para comprobar la identidad de los asistentes. 

 

Configuración de la sesión 
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2.2. Establecer permisos de los usuarios 

En ajustes de la sesión se configurará que los participantes accedan a la sesión sin 
micrófono y sin webcam. Únicamente se les permitirá acceder al chat público. 

 

Ajustes de la sesión 

2.3.  Acceso de los Alumnos a la sesión. 

Los estudiantes accederán a su asignatura de Moodle. En ella encontrarán la 
actividad de Collaborate creada para la revisión de examen, y dentro de ella la 
sesión del examen. Para acceder, simplemente tendrán que pulsar sobre la 
deseada y “Unirse a la sesión”. 

 

Selección de la actividad en Moodle 
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Selección de la sesión: Unirse a la sesión 

Al acceder a la reunión, los estudiantes deberán escribir en el Chat para indicar 
que desean revisar su examen. 

2.4. Aviso a los usuarios 

Se deberá avisar a los alumnos de la normativa vigente en materia de protección 
de datos, haciendo hincapié en la prohibición de grabación. para ello, deberá 
mostrarse los avisos del Anexo I y II. 

2.5. Crear un grupo 

Acceda al “panel de Collaborate” y seleccione la opción compartir contenido, y 
dentro del menú seleccione “Grupos de Trabajo”. 

 

Acceso al panel de Collaborate 

Deberá usar un grupo en el que esté el profesor/profesores y el alumno que desea 
revisar su examen, seleccione los puntitos del alumno y añádalo al grupo 1, repita 
la misma operación para el profesor o profesores. 
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Asignación a un grupo 

Una vez estén todos los integrantes deseados en el grupo 1, seleccione Iniciar.  

 

Asistentes asignados en un grupo 

Los integrantes seleccionados dejarán de estar en la sala principal y accederán a 
la sala grupo 1, donde todos tendrán permisos de moderador y tendrán acceso a 
la webcam y micrófono, independientemente de la configuración inicial de la 
sesión.  

Pida al alumno que active su micrófono y webcam si no lo tuviera activado, y 
solicítele su identificación, únicamente será visible por los integrantes del grupo. 
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Vista del alumno con acceso a habilitar webcam y micrófono 

 

Vista del profesor para identificar al alumno 

Una vez identificado, comparta as evidencias del examen (por ejemplo, las 
respuestas del alumno en pdf), y permita al alumno revisarlo durante el tiempo 
que consideréis. 
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Compartir archivos, cargar el examen del alumno 

Una vez el alumno haya finalizado la revisión, pulsará el botón levantar mano 
para ser atendido. 

 

Opción “levantar mano” activada 

Tras finalizar la revisión con el alumno, seleccione los 3 puntitos del alumno, y 
asígnelo a sala principal.  

Seleccione el siguiente alumno, y añádalo al grupo de revisión repitiendo el 
mismo proceso anterior. 
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Asignación del alumno a la sala principal 

 

Asignación del nuevo alumno al grupo 1 para su identificación 

2.6. Permanecer en la sala principal y en uno o varios grupos 

Si el profesor no deseara perder el control de la sala principal, y además poder 
identificar o asistir en la identificación del alumno puede realizar un nuevo acceso 
en otra pestaña del navegador a través del enlace de invitado, de forma que podrá 
tener un usuario en cada una de las salas con cada una de las pestañas. 

Para poder realizar un nuevo acceso, deberá permitir el acceso como invitados y 
copiar el enlace de participante/moderador de la configuración de la sesión. 



 
 

10 
 

Este enlace solo estará disponible para los profesores. 

 

Permitir acceso de invitados y selección de enlace según rol elegido 

Abra una nueva pestaña de su navegador (se recomienda el uso de Google 
Chrome) y pegue el enlace copiado. Se le solicitará un nombre para el acceso, 
identifíquese de forma que sea fácilmente localizable, por ejemplo: Profesor 
Nombre. 

Si generó el enlace como moderador, puede asignarse desde esta misma pestaña 
al grupo 1.  

Si accedió como participante y desea ser moderador, vuelva a la pestaña inicial, 
donde está con su perfil de Moodle como moderador y seleccione los puntitos del 
usuario y asigne el perfil moderador.  

  

 

Desde el usuario moderador puede asignar a Profesor Nombre al grupo de 
identificación, siguiendo el proceso descrito en el punto 2.1 para asignar un 
usuario a un grupo. 

De esta forma tendrá su pestaña 1 con su usuario de Moodle en la sala principal, 
y su pestaña 2, con el nuevo usuario en el grupo de revisión, pudiendo alternar 
cuál desea ver. 
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Para acceder a otra sala y realizar la identificación/interacción del alumno no es 
necesario ser moderador, pero si no lo es, la asignación de usuarios en grupos 
solo la podrá realizar desde la pestaña con su perfil de Moodle. 

 

Gestión a través de pestañas con varios usuarios 

Puede repetir este proceso para generar varios grupos de atención de los alumnos 
y tenerlos revisando el examen hasta que estén listos para ser atendido por el 
profesor. 

3. Anexo I 
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4. Anexo II 
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