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Uso de Teams en las revisiones de pruebas de evaluacion no presenciales

Requisitos

La Guiade Evaluacion No Presencial paralas Condiciones de Excepcionalidad Ocasionadas por €l COVID-19, Curso
2019-2020, Universidad Politécnica de Madrid, establece que:

“Las sesiones de revision de exdmenes no podran ser grabadas en ningUin caso, ni por docentes, ni por
estudiantes’ (ver Anexo )

¢ Informar sobre las normas de proteccion de datos paralaidentificacion del dumno y profesores (ver Anexo Il).
o Estaguiaes complementaria de la Guia sobre uso de Microsoft Teams en |as pruebas de evaluacién no

presenciales.

Procedimientos

1.

~No

El estudiante debe comunicar al docente €l interés de redlizar larevision de su examen. Posteriormente, el
docente le asignaray comunicara al estudiante lafechay horario pararealizar esarevision.

Entre otros medios, este proceso puede realizarse através de la actividad [lamada “ Consulta” en Moodle.
Docente y estudiante deben tener abiertala aplicacion de Teams para poder realizar larevision en €l horario
fijado.

El docente debe disponer de una copia de las pruebas de eval uacion realizadas.

El docente contactard por chat con un estudiante e iniciarala videollamada através del chat.

Unavez se esté en la videollamada, se mostrara al estudiante los anexos | y |1, y a continuacion se le muestra
una copia de la prueba de evaluaci6n realizada.

Unavez terminadalarevision, sefinalizalallamada, y sellama a otro estudiante, repitiendo €l mismo proceso.
Como variante del procedimiento anterior y con €l objetivo de agilizar el tiempo de las revisiones, se puede
enviar a estudiante, unos minutos antes de comenzar la videollamada, €l enlace del examen através del chat, y
darle tiempo para que lo revise (ver como configurar el enlace en €l apartado “Enviar enlace del examen a
estudiante en €l chat antes de iniciar lavideollamada“. El estudiante, puede avisar al docente, através de un
mensaj e escrito en ese mismo chat, que ya esta disponible parainiciar lavideollamada. De estaforma, se
permite ahorrar tiempo en las revisiones. Unavez seinicie lavideollamada, el procedimiento seriael mismo que
se haindicado més arriba.

Acciones detalladas

Iniciar chat y videollamada

Parainiciar un nuevo chat, se accede alaopcion de chat que aparece en el bloque izquierdo de las opciones principales
de Teamsy a pulsar con €l botdn derecho del ratdn, aparece la opcion de “Nuevo Chat”.

'_‘:._' ol | -
¥ Muevo chat

Q (@ Separar nuevo chat

ﬁ Desanclar

Equipos -
Fecientes

Al empezar aintroducir la direccion de correo electronico del estudiante, €l sistema nos |o muestra directamente,
pinchamos en €lla, y nos aparece la de opcion de escribir un mensaje nuevo.


https://serviciosgate.upm.es/recursos/33/uso-de-teams-en-examenes-no-presenciales-consultas-visionado-y-entrevistas-individuales
https://serviciosgate.upm.es/recursos/33/uso-de-teams-en-examenes-no-presenciales-consultas-visionado-y-entrevistas-individuales
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Va & iniciar una conversacién nueva

Escriba su primer mensaje a continuacién.

Escriba un mensaje

1 200806 B

Una vez hemos iniciado una conversacion, €l sistema nos permite iniciar una videollamada.

OO @ & @

Videaollamada

Asi mismo, € estudiante recibira la siguiente notificacion:

le ests llamando

Unavez acepte lallamada, ya estarén participando en una videollamada (o videoconferencia).
Compartir documentacion con el estudiante

Unavez iniciadala videollamada, ser& necesario que el docente comparta con €l estudiante los anexos | y 1l que
aparecen a fina de este documento, y su examen através de las opciones de compartir.
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Compartir cantenida (Ctris Maytis« E)

Enviar enlace del examen al estudiante en el chat antesde iniciar la videollamada

Como se comentaba en el apartado dos, si se quiere agilizar €l proceso de revision de examenesy dar tiempo a que €l
estudiante vea su examen, antes de comenzar larevision por videoconferencia con €l 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 edicién y descarga. Paraello, se accede alaopcidn de “Copiar vinculo” en las opciones que
aparecen a lado de los tres puntitos del documento.

OneDrive Examenes

(] m Nombre ~ Medificado ™
3l B N
©@ 1 T1EXAMEN_nombredo.. & B ty - Abrir
Vista previa
Compartir

Copiar vinculo

Administrar acceso

A continuacion, aparecera la siguiente ventana, se accede a“ Configuracion” para configurar las opciones de editar y
descarga.

©@ Vinculo copiado X

Cualquier persona gue tenga el vinculo puede -
editar. o F

Configuracion

Se seleccionalaopcion de “Personas que elija’ y seintroduce el correo electronico del estudiante. A continuacion, se
seleccionala opcion de “No se puede descargar”.
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Configuracion de vinculos O X
TEXAMEMN_nombre.docx

Compartir el vinculo con

Cualquier persona @

Personas en Universidad ...ica de Madrid (@

@ Personas que tienen acceso (O

0O
Personas que elija

Comparte con personas especificas que elijas dentro o fuera @
de Universidad ..ica de Madrid, usando su nombre, grupo o

correo electranico.

Q MARIA DE LAS ME... X

Agregar otro

Mas opciones
27 Puede editar w

v £ Puede editar

Hacer cualquier cambio

.o Puede revisar
~  Solo puede sugerir cambios

Puede ver
Mo se pueden realizar cambios

N Mo se puede descargar

Puede ver, pero no descargar

El sistema mostrara un vinculo para copiar y compartir. Podemos compartir este vinculo con el estudiante en el chat
antes deiniciar lavideollamada.
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@ Vinculo copiado X

Las personas que especifique que tienen este

) {82 Configuracion
vinculo pueden ver pero no pueden descargar.

Cuando €l estudiante reciba el enlace, para acceder a documento, deberaintroducir la direccién de correo electrénico
de la persona que le ha compartido el vinculo. Por lo que esimprescindible informar a estudiante de la cuenta de correo
electrénico que debe introducir.

Unavez haya revisado su examen, estaria listo para comenzar la videollamada con el docente. El estudiante podria
avisar al docente, através del chat, que ya estéd disponible, y esperar a que el docente contacte con él através dela
videollamada.

Se recomienda eliminar el documento del examen en OneDrive, una vez finalizada la reunion.

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 Plblico 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 informacién 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 interaccion, con el proposito 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 grabacion, difusion, distribucién o divulgacion del contenido
de la prueba. La infraccion de esta prohibicion puede generar la correspondiente
responsabilidad disciplinaria, administrativa o civil.

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

www.upm.es/protecciondatoscovid19
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© GATE UPM.

El presente manual ha sido desarrollado por el Gabinete de Tele-Educacion (GATE) perteneciente a Vicerrectorado de
Estrategiay Transformacion Digital de la Universidad Politécnica de Madrid (UPM).

No se permite la reproduccion total o parcial de este documento, ni su incorporacion aun sistema informético, ni su
transmisién en cualquier forma o por cualquier medio, sea éste una reunién presencial, un medio el ectronico, mecénico,
mediante fotocopia, grabacion ni cualquier otro método sin e permiso previo 'y por escrito del titular de copyright.

Lainfraccion de los derechos mencionados puede ser constitutiva un delito contrala propiedad intelectual (articulo 270
y siguientes del Cadigo de Penal).

Bajo Licencia de uso CC, exclusiva para ambito docente de la UPM, se exige lamencién expresa de la autoriay
Copyright de GATE UPM.

Licencias Creative Commons; Reconocimiento - Sin obra derivada - No comercial

@OSO

Attribution-NonCommercial-NoDerivs
3.0 1GO (CC BY-NC-ND 3.0 1GO)



