POLITECNICA G /\T

Uso de Teams en examenes no
presenciales. consultas,
visionado y entrevistas

Individuales



Uso de Teams en exdmenes no presenciales. consultas, visionado y entrevistas individuales

I ndice de contenidos

o0k w

I nstrucciones comunes
o Operaciones anteriores a examen
Atencién de consultas durante el examen
o Atencién de consultas de forma privada: estudiante — docente
o Atencién de consultas de forma general: docente — estudiantes
Entrevistaora
Identificacidn y visionado de estudiantes uno a uno
Anexo |
Anexo Il



/recursos/exportar.php?id=33#Instrucciones-comunes
/recursos/exportar.php?id=33#Operaciones-anteriores-al-examen
/recursos/exportar.php?id=33#Atencion-de-consultas-durante-el-examen
/recursos/exportar.php?id=33#Atencion-de-consultas-de-forma-privada-estudiante-–-docente
/recursos/exportar.php?id=33#Atencion-de-consultas-de-forma-general-docente-–-estudiantes
/recursos/exportar.php?id=33#Entrevista-oral
/recursos/exportar.php?id=33#Identificacion-y-visionado-de-estudiantes-uno-a-uno
/recursos/exportar.php?id=33#Anexo-I
/recursos/exportar.php?id=33#Anexo-II

Uso de Teams en exdmenes no presenciales. consultas, visionado y entrevistas individuales

En las presentes instrucciones se expone como utilizar Microsoft Teams tanto pararealizar la atencién de consultas
durante |os exdmenes no presenciales, como pararealizar una entrevista oral, visionado e identificacion al estudiante de
maneraindividual.

I nstrucciones comunes
Operaciones anteriores al examen

Pararealizarlo, se deben seguir los pasos que se indican a continuacion:

1. Comunicar la sesion de videoconferenciaen Moodle.
Se debe comunicar alos estudiantes en Moodle, através de un aviso o una etiqueta, lainformacidn necesaria
relativa alasesion de videoconferencia: dia, hora, nombre del equipo creado en Teams, codigo del equipo y
cualquier otrainformacion relevante.

2. Redlizar registro de la cuenta de Office 365.
Tanto los estudiantes como € docente deberan haber realizado previamente €l aprovisionamiento de la cuenta de
Office 365 para poder acceder a Teams. Este proceso solo es necesario redlizarlo la primera vez, accediendo a
sitio web Portal de aprovisionamiento Office 365 y siguiendo los pasos que alli se indican.

Atencion de consultas durante el examen
Atencién de consultas de forma privada: estudiante — docente

Si el docente desea responder alas dudasy a otras incidencias que puedan formularle durante el examen, conviene que
conozca el uso del chat privado, cana de comunicacion individual entre el profesor y e estudiante.

Parainiciar una conversacidn sera necesario crear un nuevo chat accediendo ala parte superior de Teamsy pulsando
sobre el botdn “Nuevo chat”.
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1 Nuevo chat
9 (@) Separar nuevo chat
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L os estudiantes deberan introducir €l correo electronico del docente que se encargara de atender lasdudasy, a
continuacién, redactar la duda mediante el editor de texto.

Para: Escribe un nombre, correo electronico, grupo o etiqueta

Escriba un mensaje
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https://o365.rediris.es
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El docente encargado de atender estos mensajes, recibird una notificacion emergente en la pantalla (s lastiene
activadas) y, ademés, e apareceran en el bloque de chat los mensajes que tiene pendientes sin leer.
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Atencion de consultas de forma general: docente —estudiantes

En caso de que el docente desee dirigirse alos estudiantes de forma general, es necesario disponer de un equipo
en Teams.

Existen dos opciones:

1. Utilizar el “Chat delareunién” dentro de una videoconferencia

2. Utilizar laopcién de “Publicaciones’ de un canal, si no se esta en una videoconferencia. En este caso, el docente
puede configurar los permisos de publicacion en el canal. De tal forma que permita o impida que los estudiantes
puedan publicar.

Configuracion de canal  Analisis

+* Permisos Establecer preferencias de moderacion del canal

Canal general:
® Cualquier persona puede publicar mensajes

Cualquier persona puede publicar; se mueastra una alerta indicando gue, al
) publicar, se enviaran notificaciones a todos los usuarios (recomendado para
equipos grandes)

) Solo los propietarios pueden publicar mensajes

Asi mismo, € estudiante también puede comunicarse con todo €l equipo, dentro de unareunion, con la opcién de
“Participar” 0 “Levantar lamano” que aparece dentro de las opciones de la barra de herramientas de la
videoconferencia.

]
(I ~ Salir | v

Camara Micro | Compartir

Levanta la manao (Ctrl+ Mayts+K)

En este caso, € docente decidiras permitir a estudiante realizar o no la pregunta. Para ello debera acceder alaopcion
de “Mostrar participantes’, situada en la barra de herramientas anterior y, o bien permitirle que realice la preguntaen la
videoconferencia, o bien bajarle la mano.

¥ En esta reunién (1)

Crear un equipo en Teams

Es necesario que el docente, con anterioridad al dia del examen, haya creado un equipo en Teams e incluido a sus
estudiantes y resto de docentes, de alguna de las tres formas posibles:
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e Deformamanual: Accediendo alos 3 puntos (...) que aparecen ala derechadel nombre del equipoy, en el
menu que se despliega, pulsar sobre “ Agregar miembro”. En la ventana que aparece a continuacién, hay que
introducir uno auno los correos electrénicos de |as personas que se quierainvitar €l equipo.

e Mediante cédigo de equipo: Accediendo alos 3 puntos (...) que aparecen ala derecha del nombre del equipo
y, en e menl que se despliega, pulsar sobre “ Administrar equipo”. En la nueva ventana que aparece, hay que
dirigirse ala pestafia de “ Configuracion”. Dentro de esta, se encuentrala opcién “ Cédigo de equipo”.
Simplemente pulsando sobre “Generar” aparece €l cddigo que se debe comunicar alos estudiantes para que se
unan a equipo de forma automética. Esta opcion sélo es vélida paraincluir estudiantes.

e Mediantevinculo al equipo: Accediendo alos 3 puntos (...) que aparecen ala derecha del nombre del equipo
y, en el menu que se despliega, pulsar sobre “ Obtener vinculo al equipo”. Se generard un vinculo que podremos
compartir con los estudiantes. De estaforma, €l acceso a equipo no es automético como en caso del codigo,
Hay que ir aceptando las solicitudes. Para ello hay que acceder de nuevo sobrelos 3 puntos(...) y pulsar sobre
“Administrar equipo”. En laventana que aparece a continuacion, hay que seleccionar la pestafia“ Solicitudes
pendientes’, desde donde se debera permitir el acceso a equipo.

Para un manejo completo de Microsoft Teams, hay disponible en el Canal UPMY ouTube una lista de reproduccién
especifica para esta herramienta.

Es recomendable que € docente instale la aplicacion de Teams en laversion de escritorio. Los estudiantes pueden
acceder a Teams viaweb.

Desarrollar una sesion

En € caso de crear una reunién (videoconferencia) como apoyo para la atencién de consultas de | os estudiantes durante
un examen, seria recomendabl e realizar 1as siguientes operaciones. desarrollar una sesién y acceder a€lla, administrar
los permisos de lareunion, silenciar los micréfonos e indicar alos estudiantes que desactiven el video entrante. Todos
los pasos se detallan a continuacion.

El dia citado parala sesién de videoconferencia, €l docente abrira, en €l equipo creado, una reunién con laopcién
“Reunirse ahord’. Serecomiendainiciar lareunién con varios minutos de antelacion para poder resolver posibles
problemas técnicos con los estudiantes.

Durante este periodo, también se puede administrar |os permisos de la reunién, para evitar que los estudiantes puedan
expulsar a otros compafieros, grabar lareunion o silenciar los micréfonos.

Acceder alareunién

L os estudiantes accederan al equipo creado por € docente en Teams, donde | es aparecera el mensaje "Reunion actual”.
Para acceder, simplemente tendran que pulsar en "Unirse".

Reunién actual

¢ Lareunion ha comenzado

Unavez estén los estudiantes unidos a la reunion, se les debera avisar de la normativa vigente en materia de proteccion
de datos, haciendo hincapié en la prohibicion de grabacion. Para ello, debera mostrar alos estudiantes, através de las
opciones de compartir, €l aviso del Anexoll.

Cdemarn

Compartir contenido {Ctrs Mayls«E)

Administrar los permisosdelareunion

Unavez estéiniciadalareunion se accede al boton “Gente” o “Mostrar participantes”’.


https://www.youtube.com/playlist?list=PL8bSwVy8_IcPkrFJ8gIev-9wjhLRe_qJ_
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™

Participar Reaccionar

Mostrar participantes

A continuacion, se pulsa en laopcion que aparece tras pulsar en los 3 puntos (...) “Aministrar permisos’.

Participantes

Administrar permisos

«+ Descargar lista de asistencia

* Ene

(%) Bloguear la reunién

Posteriormente, se seleccionala opcion de “ Solo organizadores y coorganizadores’ en la pregunta de “ ¢Quién puede
presentar?’. Y, se guardan los cambios.

Opciones de reunion

Dara ; I
.. - ra personas en mi organizacion e
¢Quién puede omitir la sala de espera? @ e P ganiza y
invitados

Las personas que llaman pueden omitir la sala de espera No @

Anunciar cuando las personas que marcan para acceder se unan o abandonen la reunion () Si ()

Para asignar un rol a un participante, invitelo a
la reunian de forma individual.

Elegir coorganizadores:

. Solo organizadores
;Quién puede presentar? g. Y v
coorganizadores

e . Todos
Permitir microfono para los asistentes ()

Para personas en mi organizacion e

Permitir la cdmara para los asistentes (7} invitados

Personas especificas

Grabar y transcribir automaticamente

+ Solo organizadores y coorganizadores

De estaforma, Uinicamente los organi zadores de la reunién tendran el permiso de moderador, y podran: iniciar y detener
la grabacién, compartir documentosy expulsar a otro participante.

En el caso de necesitar que otros docentes tengan permiso de moderadores, se pulsa sobre el boton “Mostrar
participantes’ y en los tres puntitos que aparece al lado del correo electronico del docente, se elige la opcidn de

"Convertir en moderador".
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Silenciar € micréfono atodoslos estudiantes

Se recomienda pedir alos estudiantes que desactiven su micréfono a unirse alareunion. En € caso de que varios
estudiantes mantengan su micréfono abierto, puede silenciarles atodos en el bloque “Mostrar participantes’.

o

Participar Reaccionar

Mostrar participantes

En la parte superior aparece "Silenciar atodos'. Al pulsar, se silencia atodos |os participantes de la reunién, excepto a
uno mismo. Todos los participantes pueden volver a activar su micréfono, pulsando en € icono del micréfono que
aparece en la barra de herramientas de la videoconferencia.

T -
a s Salir | ~
Compartir

Desactivar € video entrante

Se recomienda pedir alos estudiantes que desactiven el video entrante. Ademas de evitar distracciones, la conexion se
mantendra més estable. Para desactivar el video entrante, cada estudiante se debe dirigir alos 3 puntos(...) de“Méas
acciones’.

En e ment que se despliega, pulsar sobre “ Desactivar video entrante”.

De estaforma, de maneraindividual, se les desactivara la visualizacion de camaras del resto de asistentes mejorando la
calidad de lareunién.

Entrevista oral

A través de Teams, € profesor puede realizar examenes oralesy solicitar al estudiante que se identifique. En este caso,
seré necesario mostrar al inicio, €l aviso del Anexo | y Il correspondiente.

Y ase ha explicado en € apartado anterior, €l uso del chat en Teams. Accediendo a chat, puede iniciar una
videoconferencia con una solo persona. Unicamente tiene que pulsar en el icono de la camara.

& &
B¢ Videollamada

@& Llamada de audio

Parainvitar amas personas, otros docentes o estudiantes, a participar en € chat, tan sélo hay que seleccionar la opcion
de"Agregar personas’ e introducir sus direcciones de correo €electrénico.
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Agregar personas

En €l caso de volver arealizar otra entrevista oral, se puede utilizar el mismo chat modificando algunos de los usuarios.
Para €llo, se puede acceder de nuevo a ese chat desde el menu de laizquierda, dentro de la opcidn de chat recientes. Y
se quitay agrega alas personas necesarias desde la opcion de "Agregar personas’.

I dentificacion y visionado de estudiantes uno a uno

En primer lugar, se debera avisar alos estudiantes de las normas vigentes en materia de proteccion de datos; paraello
debe mostrarse el cartel 1 6 2 del Anexo 11, seglin corresponda.

Debido ala configuracion actual de Microsoft Teams (junio 2020), larealizacion de laidentificacion y visionado de los
estudiantes, puede realizarse de uno en uno. Utilizando la versién web, y con el uso de los navegadores recomendados:
Edgey Crome, es posible elegir ala persona que queremos ver en la pantalla. Siendo posible, pedir alos estudiantes
gue se identifiquen y realizar un visionado de los mismos durante la realizacion de un examen. Teniendo en cuenta esta
configuracién, de uno a uno, este procedimiento es recomendabl e para exdmenes con un nimero bajo de estudiantes
(alrededor de 10 a 20).

Paraello, hay que dirigirse a bloque “ Contactos” mediante “Mostrar participantes’.

o

Participar Reaccionar

Mostrar participantes

Situando el ratdn sobre €l correo de cada estudiante, aparecerén los 3 puntos (...). Al pulsar sobre ellos, en € menu

desplegable, hay que seleccionar “Anclar”.

Un método mas rapido de acceder a este menu desplegable, es dando clic derecho sobre el correo del estudiante y
directamente, aparecera el menu desplegable.

Para anclar otra camara distinta, hay que desanclar la actual, siguiendo €l mismo proceso que para anclarlas.

Conviene tener en cuenta que, dependiendo de como se conecte €l estudiante a una videoconferencia (ordenador o App
de Microsoft Teams), laimagen que se proyecta en la pantalla de Teams va ser diferente. En el caso de que se conecte a
través de su ordenador, en la mayoria de los casos su imagen se proyectara a través de lawebcam incorporadaen el
portétil o en laparte superior delapantalla. Y en Teams, aparecerd Unicamente la cara del estudiante. Sin embargo, si le
pedimos a estudiante que se conecte a unareunién através dela App de Teamsy que coloque la cdmara del mévil con
mayor angulo, podra mostrar la pantalla del ordenador y parte de su escritorio.

Microsoft Teams dispone de una app gratuita tanto para Android como paralOS.

Seincluye unaimagen a modo de gjemplo:
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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.

Anexo ||
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Responsable: Universidad Politécnica de Madrid.

Finalidad: Prestacion del Servicio Plblico de Educacion Superior (Art.1 LOUJ.

Derechos: Acceder, rectificar, y suprimir los dates, 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 interaccién, 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 grabacion, difusion, distribucion o divulgacion del contenido
de la prueba. La infraccion de esta prohibicién puede generar la correspondiente
responsabilidad disciplinaria, administrativa o civil.

Informacion adicional: Puede consultar la informacién 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)
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