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OBJETO DEL DOCUMENTO

Este documento pretende ofrecer una guia al equipo docente que vaya a impartir clases en el
IVAP através de la modalidad Telepresencial, con el fin de que estas sesiones se puedan realizar
de la manera mas comoda y facil posible, tanto para el alumnado como para el profesorado.

. PLANIFICACION DE LAS SESIONES

El personal del IVAP se pondra en contacto con la persona responsable de la accién formativa
para acordar y organizar los dias en los que se va a impartir y las sesiones que se van a realizar.
Se concretaran los dias y horarios para que el personal técnico pueda crear las sesiones,
programandolas en Microsoft Teams y habilitando un Aula Virtual en Moodle. Se planificaran
tantas reuniones como sesiones haya en el curso.

ACCESO AL CURSO - AULA MOODLE
COMO ACCEDER

Se accede directamente al curso desde la pagina del IVAP http://www.ivap.gva.es en el
apartado "Aula Virtual" o bien desde la web de eformacion http://e-formacion.gva.es/es/inicio.

Los dias previos al inicio de la formacion se recibira en la cuenta de correo facilitada al IVAP un
correo de matricula con las instrucciones y credenciales para el acceso al Aula Virtual.

Conselleria de Hacienda, Economia y Administracion

% GENERALITAT  IVAP Piblica

 VALENCIANA - v Pt T el 2o
Carpeta ciudadana
Estas en: Inicio
ALUMNADO Y HOMOLOGACIONES Y DETECCION DE
IVAP FORMACION PROFESORADO SUBVENCIONES BANCO DE CONOCIMIENTO NECESIDADES

o)~ PLAN DE FORMACION 2024

Plazo de presentacién de solicitudes: 13 a 27 de febrero
& Z = Z
& 2
Contacto FAQ Solicitud Certificados Autoformativos FLEX112

Introducir las claves de acceso al Aula Virtual:



http://www.ivap.gva.es/
http://e-formacion.gva.es/es/inicio
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AULA VIRTUAL

© DNI/NIE/Passaport Contrasenya B INICIAR SESSIO RECUPERAR CONTRASENYA

Se debe rellenar la primera casilla con el DNI con letra, el NIE con letra o el pasaporte.

Contrasefia: La que introdujo al darse de alta en la plataforma. Si no la recuerda acceda a
Recuperar la Contrasefia.

Una vez haya entrado, accedera al curso:

||.¥ﬁ|:u|¢..m 2242 CREACION DE CONTENIDOS DIDACTICOS CON HERRAMIENTAS

d'Administracio Poblica DE AUTOR- EXELEAR[\”NG‘ NlVEL |

0%

B Data d'inici: 17/01/2022 B Data de finalitzacio: 30/12/2022 & 8 meses 29 dias

i Qualificacid: Mo Superado = Contingut visitat: 23% = Activitats superades: 0/1

3.1. AREA CENTRAL DEL AULA MOODLE

El Aula Virtual dispone de una Zona de Botonera de acceso directo en la que se encuentran
ciertos botones -que cambian segun el curso- que nos proporcionan acceso rapido a
determinados elementos del curso:

a0
w O o) -
TABLON DE METODOLOGIA Y
” ALMACEN FORO ASISTENCIAS
ANUNCIOS EVALUACION

3.1.1. TABLON DE ANUNCIOS

Si el profesorado o el personal del IVAP quiere informar sobre alguna cuestién para tener en
cuenta durante el curso, lo hara a través del tablén de anuncios. El alumnado no puede publicar.
Una vez se haya realizado una publicacion se avisa a todo el alumnado mediante correo
electronico de la puesta a disposicion de ésta.
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3.1.2. METODOLOGIA Y EVALUACION

Este apartado nos informa de la metodologia que se va a utilizar en el desarrollo del curso y cémo
se va a evaluar al alumnado.

El personal admitido a una accion formativa obtendré el certificado de aprovechamiento teniendo
en cuenta lo establecido en el apartado de “Expedicion de certificados” de la correspondiente
convocatoria del Plan de Formacion (RESOLUCION de 5 de febrero de 2024, de la Direccion
General de Funcién Publica, por la que se convocan las acciones formativas incluidas en el Plan
de formacion del personal al servicio de la Generalitat para el ejercicio 2024. [2024/1028]).

3.1.3. ALMACEN

Si el curso requiere de material docente y recursos de apoyo para el alumnado, se deben subir
al Almacén habilitado en el Aula Virtual Moodle para que el alumnado pueda descargarlo.

Este material solo estara disponible para el alumnado durante la duracion del curso.

SUBIR DOCUMENTOS AL ALMACEN

Para subir documentos al almacén debemos entrar en él a través del acceso de la botonera que
hemos visto anteriormente y nos apareceran todos los documentos y carpetas que contiene. Si
queremos afiadir material nuevo lo haremos a través de la opcién Editar:

™  Sonaceos tipo
! L: UK { )
( | uca.a
( or apeill € 1 )
( 1 Jarias resp as alp
<
3
AD S IVA utonzando en el auia Mocd pa
l- ~ , .
Apuntes WebeX Meetings.par
L
EqQuipo gocente_ Guia Teleaula.pat
=

ELEAULA-IVAP-PROFESORADO . pat

Se nos abrir4 el almacén donde se encuentran los documentos (si los hay). A través del primer
botén (Agregar) podemos subir los archivos que deseemos desde nuestro ordenador:



https://dogv.gva.es/datos/2024/02/12/pdf/2024_1028.pdf
https://dogv.gva.es/datos/2024/02/12/pdf/2024_1028.pdf
https://dogv.gva.es/datos/2024/02/12/pdf/2024_1028.pdf
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O T T T

Sondeos tipo Apuntes IVAP Apuntes WebeX Equipo TELEAULA-

Guardar cambios Cancelar

Si, por el contrario, queremos crear una carpeta que contenga varios documentos lo haremos a
través de la opcién Crear un directorio:

o(o )

- E E

Sondeos lipo Apuntes IVAP. Apuntes WebeX Equipo TELEAULA

Guardar camblos Cancelar

Para finalizar Guardaremos Cambios.

3.1.4. FORO

Se pueden abrir espacios de debate para comentar tareas, ejercicios en grupo, etc.

3.1.5. ASISTENCIAS

El Aula Virtual Moodle dispone de un boton de Asistencias que permitira al equipo docente llevar
el registro de presencia del alumnado. A través de este acceso, el equipo docente registra la
asistencia del alumnado a cada una de las sesiones.
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n Importante

Es importante GUARDAR las asistencias una vez
registradas. Sera entonces cuando el alumnado podra
descargarse su justificante de asistencia a la sesion.

Durante las sesiones telepresenciales, se debe recordar a alumnos y alumnas que deben tener
la cAmara encendida para que el profesorado pueda comprobar la asistencia, con independencia
de que pueda ir lanzando sondeos y otras actividades que fomenten la participacion activa en la
sesion formativa.

3.1.5.1. CONTROL DE ASISTENCIA

El personal del IVAP habra creado las entradas de asistencia correspondientes a cada sesion
que se vaya a impartir y el profesorado debe entrar en cada una de ellas para registrar la
asistencia, es decir, indicar qué personas han participado o no en la sesién del dia:

Sesiones ARadir sesion Informe Exportar

Dentro de la pestafia Sesiones, dependiendo de la opcién de visualizacion que se marque, las
sesiones se mostraran de diferente manera:

- Todas: Apareceran todas las sesiones que se hayan programado. Es conveniente
indicar esta opcion.

- Hasta hoy: apareceran las sesiones que haya hasta la fecha.

- Mensual: apareceran todas las sesiones programadas para el curso ese mes.

- Semanal: apareceran todas las sesiones programadas en esa semana.

- Hoy: apareceran las sesiones programadas en el dia actual.

Asistencia para el Curso/Asignatura ::

Probando ¥

— [ |

. Fecha  Mora Tipo Descripcion Acclones

0 de Clase Norma (# o LA

M. SPM  Comir Sew6n de Clase Norm [ > i X
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Una vez marquemos la opcion de visualizacion deseada (Todas, Hasta hoy, Mensual, Semanal
u Hoy), para registrar la asistencia al alumnado, seleccionaremos pinchando en la fecha de la
sesion deseada.

Nos aparecen los alumnos y las alumnas matriculados en la edicion. A la derecha se muestran
varias opciones y se debe marcar la correcta: (los estados predeterminados de Asistencia en
Moodle son: P (Presente), A (Ausente), N (No registrado). Nadie puede quedar en situacion N
(No registrado), porque impide que se generen los certificados de asistencia.

Por ultimo, hay que clicar en "Guardar asistencia" para que esto se quede grabado.

Asistencia para el Curso/Asignatura ::

de noviembre de 2019 10AM - 12PM Page 10of 1
Visuslizacién
Sesion de Clase Normal

# MNombre / Apellido(s) Direccion de correo P A Observaciones

Actualizar estado para todos los usuarics | L) |

Fresente = 4

Ausente = 0

Una vez que el profesorado haya marcado las asistencias, el alumnado también puede obtener
sus propios justificantes, Unicamente a efectos de horario.

3.1.5.2. JUSTIFICANTES DE ASISTENCIA

Otra de las acciones que podra realizar el equipo docente durante un curso es el envio de los
justificantes de asistencia a los alumnos.

Existe un modo de envio colectivo y otro individual:
Modo de envio colectivo

En la parte inferior del listado de sesiones de asistencias, se muestra el botén "Enviar
justificante". Con este boton la persona tutora puede enviar por correo electrénico el justificante
de asistencia de todas las sesiones que se estén mostrando en ese momento en pantalla, a todo
el alumnado matriculado en el curso.
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Asistencia para el Curso/Asignatura :: Nuevo Curso

Todas
B Fecha Hora Tipo Descripcion Acciones

Comun Sesion de Clase Norma o0

Enviar justificantes via email

Modo de envio individual

1. Editar alguna de las sesiones creadas, pinchando en los botones naranja "Cambiar”
(sesiones ya registradas) o verde "Iniciar” (cuando las sesiones no se han registrado todavia).

2. A continuacion, y en otra ventana, pulsar sobre el nombre del alumno al que se quiere enviar
el justificante.

3. En la ventana que se muestra a continuacién del paso anterior, se veran las asistencias del
alumno seleccionado y en la parte inferior el boton "Enviar justificante" para enviarle el
justificante de asistencia por correo electrénico.

n Importante

Si el tutor o la tutora no confirma todas y cada
una de las sesiones de asistencia que esté visualizando
en la lista de sesiones, se muestra un mensaje de aviso
y no se permite el envio de los justificantes a los alumnos
y alumnas.

Es conveniente registrar las asistencias de cada sesidn diariamente para que sea el propio
alumnado el que pueda descargarse los justificantes. Una vez finalizado el curso, el alumnado no
podra acceder al mismo, por lo que el docente que imparta la Ultima sesién debe registrar las
asistencias lo antes posible para que el alumnado pueda acceder a los justificantes ese mismo
dia.

De no ser asi, el equipo docente les debe hacer llegar los justificantes durante el tiempo que
permanece abierto el curso para el personal docente.
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3.1.5.3. INFORME DE ASISTENCIAS

La herramienta Asistencia de Moodle ofrece, a través de la pestafa Informe, una vista
panoramica de la asistencia de todos los usuarios y usuarias, con la perspectiva desglosada de
todas las sesiones a lo largo del curso y el estado de cada usuario o usuaria en cada sesion.

Sesiones Anadir sesion Informe Exportar Usuanos temporales

Se puede seleccionar al alumnado que asi lo solicite a través de las casillas de la columna
resaltada a la derecha de la siguiente imagen (1). Posteriormente podra enviar por email un
informe individualizado de sus asistencias a los alumnos escogidos a través del boton "Enviar
mensaje" (2).

Asistencia para el Curso/Asignatura :

Page 10of 1 Todas
Usuarios Sesiones = Estado establecido 1 Sesiones marcadas © 1
Nombre / Apellidofs) 12 1200 ) P A Sesiones Puntuacion Porcentaje

1 4 3/4 75%

Cuando estén marcadas todas las asistencias de las sesiones que se esté visualizando en el
informe, el usuario o usuaria con perfil tutor puede obtener un informe de caracter colectivo de la
asistencia del alumnado pulsando el botén verde "Exportar informe PDF" (resaltado en la
siguiente imagen). El resultado se descarga en local y, a modo de ejemplo, mostraria la siguiente
informacion:
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Asistencia para el Curso/Asignatura :
Afdadhr se n nforme Expona anos temporale
Page 10of 1 Todas | Hasta hoy Basa calficacion | Mer 2 eman
Usuarios Sesiones = 9 Estado establecido 1 Sesiones marcadas @
22 nov IT mov 4 de M de
00 00 10 20
Nombre / Apellidofs) 1200 1200 1200 120 P A Sesiones Puntuacion Porcentaje O
P (11 P (11 A (01 3 1 4 3/4 75% O
P(VY) PN P (11 4 0 4 4/4 100% O
P(IY) PN P (11 4 0 4 4/4 100% O
f 3 1 4 3/4 75% O
Resumen Prasenis ¢ Prseria 4 Prsenis ¢ Pasents 2
Aserte O Aserte O Ausente 0 Acsete
Usuanos 4
Cmaar mensae
Exportar mforme POF

n Importante

Estos informes de asistencia han de quedar reflejados
en la memoria final del curso, que debe ser coincidente
con lo registrado en el Aula Virtual.
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3.2. EVALUACION DEL ALUMNADO

Los cursos, en cualquiera de las modalidades, deben incluir una evaluacion final a realizar por
el personal formador, que podra consistir, bien en la elaboracion de un trabajo, memaria o similar,
bien en la superacion de pruebas de conocimientos, teéricos o practicos (art. 106.2 de la Ley
4/2021, de 16 de abril, de la Generalitat, de la Funcion Publica Valenciana).

En los cursos en modalidad TELEPRESENCIAL, la evaluacién se realiza siempre a través del
Aula Virtual de la edicion. El tipo de prueba a realizar que podra consistir en:

- Tarea: En el curso se habilita un apartado donde el equipo docente refleja el enunciado
de la tarea a desarrollar. El alumnado puede adjuntar la tarea que el equipo docente debe
evaluar como apta/no apta a través del servicio de tareas del Aula Virtual de la edicion.

- Cuestionario + Tarea. Ademas de la tarea, se habilita también un apartado de
cuestionario en el curso, que se evalla de forma automética. El equipo docente debe
remitir al IVAP el cuestionario como minimo un mes antes del inicio del curso, indicando
la respuesta correcta en cada caso, puesto que debe pasar un proceso de montaje y
validacion.

PROCEDIMIENTO PARA INCORPORAR TAREAS

En primer lugar “Activar la edicidn”, opcidon que se encuentra al principio de la pagina a la
derecha.

£* Ajustes Curso

Utilizar la opcién de “Editar” que se encuentra a la derecha y seleccionar “Editar ajustes”

* EVALUACION » Ecitar -

4 Tareas y Prueba evaluatoria ¢ Editar ~| & §4

b Encuesta final del curso & Editar ajustes

« Lugar: Web del VAP = Mover a la derecha
« Carécter: obligatorio.
« Plazo: 10 dias a contar desde el dltimo dia de la edicion del curso.

@ Ocultar

+ Afiadir una actividad o un recurso

Aqui podremos afiadir la “Descripcion” de la tarea a realizar, incluso anexar informacion
adicional.

10
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Nombre de la tarea 0 {mlang esiTarea Final{mlang}{mlang ca_valencia)Tasca Final{mlang}
Descripcion 1 A B I T E=E %S @RS mR

Anexar archivos:
En “agregar archivos” o “arrastrar y soltar” podemos anexar informacién adicional.

Tamafio maximo para archivos nuevos: 5B
O HED

B Archivos

Archivos adicionales 7]

v

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

Configurar fechas de entrega:

En el apartado Disponibilidad, se deben definir los plazos en los que esta abierta la entrega de
tareas:

~ Disponibilidad

Permitir entregas desde © 23 abri = 2024 & 10 26 + | £ O Habilitar
Fecha de entrega © 23 = abri s 2024 = 10 = 26 = | 1 O Habilitar
Fecha limite (2] 23 = abri s 2024 = 10 % 26 + | 1 O Habilitar
Recordarme calificar en 2] 23 = abri = 2024 = 10 # 26 + | £ O Habilitar

Mostrar siempre la descripcion @

Cuando la tarea esté configurada hay que “Guardar cambios y regresar al curso”™

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

Por ultimo “Desactivar la edicion”:

(') Desactivar edicién £* Ajustes Curso

11
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En la memoria que se remita al IVAP al finalizar el curso se debera indicar cémo se ha realizado
la evaluacién final al alumnado, describiendo las actividades con las que se ha evaluado al
alumnado, y los criterios concretos de calificacion utilizados.

n Importante

La superacién de esta evaluacion sera condicion
para la expedicion de los certificados de
aprovechamiento al alumnado.

El profesorado sera responsable de comprobar los resultados de la evaluacion (Superado/No
superado) en el Aula Virtual del curso. Estos resultados deben exportarse a la memaria del curso
(6_MEM), de forma que los resultados reflejados sean coincidentes en el Aula virtual y en la
Memoria.

3.2.17. CALIFICACION EN CURSOS TELEPRESENCIALES

+ Los resultados de la evaluacion se reflejaran en el apartado de “EVALUACION FINAL”,
entrando a Test de Evaluacion.

EVALUACION

= lareasy Prueba evaluatoria

Encuesta final del curso

e |ugar: Web del IVAP
e Caracter; obligatorio.
* Plazo: 10 dias a contar desde el Ultimo dia de la edicion del curso.

* Aqui podremos ver todos los envios de tareas y calificar de uno en uno a los alumnos
pinchando en el enlace de Tareas y Prueba evaluatoria.

Tareas y Prueba evaluatoria

Accion sobre las calificaciones | Elegir... $

NombreABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

Apellido(s) rf=® A B C D E F G H I J K LM N RNOPQRSTUVWXY Z
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3.3. ACCESO A SESIONES

El acceso a la sesion planificada para ese dia se efectla a través de la plataforma Moodle, en la
gue se ha creado una sesién para esa accion formativa. Como hemos mencionado con
anterioridad, se crean tantas reuniones como sesiones se planifiquen de ese curso.

El equipo docente ingresa en el Aula Virtual Moodle y entra en la reunion planificada que
corresponda a ese dia.

Es recomendable entrar con un poco de antelacién para comprobar que la plataforma nos
funciona correctamente.

Para abrir la sesién, haremos clic sobre la imagen de la sesion:

B e formacién % Mensajeria o Servicios |l Calificaciones @ Ayuda @ Historial Académico M Idiomas

SESIONES VIDEOCONFERENCIA

A — — S Mipp—— — _— ——
=Wollff| =Womfj| =womfj| _=womj
/ Sesion da/mm/aaaa hhumm Sesion d/mmvaaaa hhomm Sesion ca/mnmvaaaa hhomm Sesion ad/mmvaaaa hhomm

0 sobre el enlace de la sesidn si estas se muestran como una lista de enlaces:

Sesion 1 07/05/2024 09:00

&

@ | Sesion 2 09/05/2024 9:00
@) | Sesion 3 13/05/2024 09:00

@ | Sesion 4 15/05/2024 09:00

Si ya tenemos instalada la herramienta Microsoft Teams, nos aparecera la siguiente pantalla y
pincharemos en Abrir Microsoft Teams (work or school) o en el boton Unirse en la aplicacion
de Teams si no sale la ventana emergente:
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%

¢Abrir Microsoft Teams (work or school)?

https://teams.microsoft.com quiere abrir esta aplicacion.

Permitir siempre que teams.microsoft.com abra este tipo de enlaces en la aplicacién asociada

| Abrir Microsoft Teams (work or school@

Wi

Unirse a la reunién de Teams

Continuar en este explorador

Unirse en la aplicacion de Teams

Si no tuviéramos instalada la aplicacion Microsoft Teams, porque estemos usando un dispositivo
que no es un PTN (Puesto de trabajo normalizado de la Generalitat) o porque somos personal
externo a la Generalitat, deberemos instalar la aplicacion tal como se explica mas abajo en el
apartado 4.1. Descarga de la aplicacion.
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4. VIDEOCONFERENCIA —= MICROSOFT TEAMS

Las sesiones de las acciones formativas de la modalidad Telepresencial se realizan por
videoconferencia a través de la aplicacion Microsoft Teams.

Si no la tienes instalada en tu ordenador, el primer paso debe ser descargar la aplicacion
Microsoft Teams.

Es conveniente tenerla instalada unos dias antes del inicio del curso para comprobar que funciona
correctamente.

4.1. DESCARGA DE LA APLICACION

Para poder descargar la aplicacion Microsoft Teams se deben seguir los pasos y cumplir los
requisitos siguientes:

En el ordenador del puesto de trabajo normalizado (PTN) de la GVA:

En ese caso, tenemos que descargar la aplicacion desde la “Botiga d’Aplicacions” y buscamos
“Teams”. Se ha de estar conectado con usuario de dominio GENERALITAT.

(5l
Botiga
d'Aplicacions

B Centro de software - (n] X

% GENERALITAT e
 VALENCIANA Bt
Una manera de fer Europa

Todo  Requerido teams

i
fii
B x

~ -
&' Actualizaciones Filtrar: | Todas - Ordenar por: | Mas recientes  +

1T Sistemas operatives

[™ Estado de la instalacion

£8 Compatibilidad de dispositivos )
£¥ Opciones
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En ordenador personal, externo ala GVA:

La opcion para descargar la aplicacion si no nos encontramos trabajando con un equipo de la
Generalitat es desde la pagina https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-teams/download-app

Hay que pulsar en el botén “Descargar aplicacion para el escritorio” y proceder a su instalacion:

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

B Microsoft |  Teams  productos «  Coracteristicss v Precios  Sectores v Recursos v Asistencia

Cambia hoy mismo al nuevo Microsoft Teams para ampliar tu empresa y conseg

El nuevo

Microsoft Teams ya esta
disponible de forma
general

Colabora de forma mas eficaz con un Teams mas rapido, sencillo,

inteligente y flexible.

Descargar aplicacion para escritorio

Y elegiremos la opcion “Teams para el trabajo o el ambito educativo”, “Descargar para Windows
(64 bits)” si estamos en Windows y tenemos instalado el sistema de 64 bits, que sera el habitual
si tenemos un equipo No muy antiguo:

Descarga Microsoft Teams para el escritorio de Windows

Teams para el hogar Teams para el trabajo o el ambito educativo
Organizar la vida y las comunidades, todo en un solo lugar. Descarga la Comunicate facilmente con clientes y empleados. Descarga la aplicacion
aplicacién Teams y no vuelvas a perderte un mensaje o una llamada. Teams y empieza a crear, compartir y almacenar archivos de forma

segura.

l Descargar para Windows (64 bits)

Descargar para Windows (32 bits)

Descargar para ARM&64

iProblemas para instalar el nuevo Teams? Descarga primero el
Instalador de aplicacién.
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Pulsamos Instalar en el fichero .msix que se nos acaba de descargar. Nos informara de que un
programa solicita hacer cambios en nuestro ordenador y si estamos de acuerdo. Pulsaremos al

Si.

Se abrira la pantalla siguiente:

Microsoft Teams (work or school)

Editor: Microsoft Corporation

NEW

Instalar Teams

Iniciar cuando esté listo

Mas informacion

Pulsaremos en “Instalar Teams”, y a continuacién nos preguntara la cuenta de Microsoft con la
gue queremos entrar en la aplicacion Teams:

&

Elegir una cuenta

Unirse por id. de reunién
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4.2. USUARIO PARA ACCEDER A LA APLICACION TEAMS

Si somos personal de la GVA, deberemos usar nuestra cuenta de correo de la GVA.

Si accedemos a Teams desde fuera de la red de la GVA, para usar nuestra cuenta de correo
GVA, necesitaremos usar el doble factor de autenticacién. Para configurarlo, tendremos que
gestionar dispositivos desde la web https://www.office.com desde nuestro puesto de trabajo en la
GVA, antes de intentar acceder desde fuera de la GVA. Las instrucciones sobre cémo configurar
el doble factor de autenticacion desde nuestro puesto de trabajo estan disponibles en la pagina
Manual para el doble factor de autenticacién en cuentas M365 (MFA) - Portal de Servicios GVATIC.

Si somos personal externo a la GVA, deberemos usar la cuenta que hemos pasado al IVAP
para incluirnos como invitado en un equipo de Teams de la Generalitat. En este caso, deberemos
seguir estos pasos:

1. El usuario externo comunicara al IVAP el correo que se desea utilizar.
2. EIIVAP asignaré el usuario a un equipo de docentes en Teams.
3. La persona invitada recibira un correo como el que se muestra:

= M Gmail Q  Buscar correo E

2 Redactar « @ 0 2 0 @ m D

L Recibidos You have been added as a guest to GENERALITAT in Microsoft Teams  Recibides =
ibi

¥r Destacados @) Microsoft Teams <noreply@emeasmailteams.microsoft.com
@® Pospuestos @ rpoamiv

B> Enviados R inglés ~ > espafiol +  Traducir mensaje

D Borradores

~ Menos .
Microsoft Teams
D  Importantes

B Chats MARIA ARRATE added you as a guest to GENERALITAT!

Be Programados

2 Todos
- / le

W Papelera
IVAP Contenidos 2023
»D  Categorias
8 Gestionar etiquetas Equipo para trabajar los curse nuevos o
= gusiel Plan 2023

+  Nuevaetiqueta

Etiquetas + Open Microsoft Teams

Brina vour team toaether Chat 1:1 and with arouns

4. Debe tenerse en cuenta que el correo puede llegar a la carpeta Spam o Basura o ‘No
deseado’ (ver carpeta marcada en verde). Debemos abrir esa carpeta, marcar el correo e
indicar que no es correo basura. Después, y viendo su contenido, ya podemos pulsar
sobre el botdn (o enlace) que se ve en la imagen marcado con color naranja.

5. Tras pulsar sobre el enlace del correo se abrird una nueva ventana o pestafia del
navegador y mostrara un contenido como el siguiente:
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1 ceneraumar

 VALENCIANA
N\

mediosdidacticosevap@gmail.com

Iniciar sesion

Le enviaremos un cédigo a
mediosdidacticosevap@gmail.com para que pueda

iniciar sesion.

Debe tenerse en cuenta que solo una pagina de la Generalitat mostrara la imagen de la
sede del Consell y el escudo de la Generalitat con el nombre de esta al lado. Si la pantalla

no muestra esos elementos, no es de la Generalitat.

Verificada la autenticidad de la pagina, pulsaremos sobre el botén azul que dice ‘Enviar
codigo’, salvo que nuestra cuenta de correo ya exista en Microsoft, en cuyo caso no haria
falta el codigo. Al pulsar en “Enviar c6digo”, se recibira un mensaje en la direccion de correo
suministrada para ser invitado. El envio suele ser inmediato, pero es normal que tarde unos
minutos. IMPORTANTE: El c6digo que se envia es de un solo uso, asi que cada vez que
tengamos que iniciar una sesion de un curso con Teams, deberemos pulsar en el botén de

enviar cadigo.

La pantalla anterior pasaré a tener el siguiente aspecto:

B GENERALITAT
\\§ VALENCIANA

< mediosdidacticosevap@gmail.com
Especificar el cédigo

Acabamos de enviar un cédigo a
mediosdidacticosevap@gmail.com.

Iniciar sesion

Es vital dejar esa pantalla abierta hasta que recibamos el codigo y lo introduzcamos.

6. El nuevo correo electrénico recibido no deberia ir a la carpeta de Spam, pero no esta
demas comprobarlo si vemos que no nos llega. En cualquier caso, el correo se parecera

al siguiente (el codigo cambiara):
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= M Gmail Q,  Buscar correo = ® ®
2 Redactar « B8 0o @ = & m D 1de2
B e Codigo de verificacion de la cuenta GENERALITAT  recibidos « =}
¥r  Destacados @) GENERALITAT (a través de Microsoft) <account-security-noreplyaccounrotection ... 1220 thace O minutos) ¢ 43
@© Pospuestos @ reaniv
B Enviados GENERALITAT
S Codigo de verificacion de cuenta
Etiquetas o Para acceder a las aplicaciones y a los recursos de GENERALITAT, use el cédigo siguiente para verificar su cuenta. El cédigo

solamente funcionard durante 30 minutos.
acion de cuenta:

<

7. Copiamos, 0 anotamos el cédigo, y volvemos a la pantalla del navegador que habiamos dejado
abierta en el paso 5, en ella introduciremos el codigo:

tado ningtin cédige, no es necesario leer este correo electrénico.

X VALENCIANA
A}

€ mediosdidacticosevap@gmail.com

Especificar el cédigo

Acabamos de enviar un cédigo a
mediosdidacticosevap@gmail.com.

43502132

Iniciar sesion

Una vez introducido pulsamos sobre el botdn azul con el texto ‘Iniciar sesion’.
8. Una vez seguido el paso anterior se nos mostrara la pantalla siguiente:
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& e

mediosdidacticosevap@gmail.com

Permiso solicitado por:

+ GENERALITAT

gva.es
Al aceptar, permite que esta organizacion:

\/ Recibir los datos del perfil
Los datos de su perfil incluyen su nombre, direccion de
correo electrénico y foto
Recopile y registre su actividad
Los datos de actividad significan el acceso, el uso y el
contenido asociados a sus aplicaciones y recursos
Usar los datos de perfil y los datos de
actividad

Estos datos se pueden usar con el acceso y el uso de sus
aplicaciones y recursos, asi como para crear, controlar y
administrar una cuenta de acuerdo con sus directivas.

Solo debe aceptar si confia en GENERALITAT. Consulte la
declaracion de privacidad de GENERALITAT. Puede actualizar
estos permisos en
https://myaccount.microsoft.com/organizations

Mas informacion

Microsoft no comparte este recurso.

Es obligatorio aceptar las condiciones puesto que es preceptivo legalmente para poder
acceder a cualquier informacion de custodia publica. Si no se acepta, se cancela la
invitacion y se debe comenzar el proceso de nuevo desde el paso 2.

9. Tras aceptar las condiciones de registro de actividad, se abrira una nueva ventana con

Microsoft Teams y pulsaremos en Introduccion:

Te damos la bienvenida a Teams.

Colaborar en canales

Trabaje en conversaciones proritanas

Chatea con los companieros
Tenga chats indviduales y grupales.

Ten reuniones y llamadas
Uamadas con audio, video y uso compartido

pantaila

Seguridad

Nunca venderemos n

Finalmente se nos abrira ya la aplicacion Teams con la cuenta de invitado.
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En ordenador personal desde remoto:

Si se accede desde casa, es importante desactivar la VPN para poder seguir el curso con

normalidad

n Importante

Si te encuentras trabajando desde remoto, es importante
gue instales la aplicacién en el propio PC, fuera del
remoto, ya que, si no, no tendrias acceso a la camara ni
altavoces.

Por tanto, todo el material que se quiera compartir durante la videoconferencia debera estar
en el PCy no en el puesto remoto. No tendremos acceso a la Intranet de la GVA por lo que lo
que se requiera de la intranet se deberd tener preparado previamente y mostrar en pantallazos.

4.3. REQUISITOS DEL SISTEMA

- Para el sistema operativo Windows se requiere los siguiente:

O

O O O O

Procesador: Minimo 1,1 GHz o mas rapido, con al menos 2 nucleos. Ten en cuenta
la velocidad maxima alcanzada con la tecnologia Intel Turbo Boost para
procesadores Intel.

Memoria RAM: 4,0 GB.

Espacio en disco: 3,0 GB disponibles.

Resolucion de pantalla: Minimo 1024 x 768.

Hardware de graficos: La aceleracion del hardware de graficos requiere DirectX 9
0 posterior con WDDM 2.0 o superior para Windows 10 (0 WDDM 1.3 o superior
para Windows 10 Fall Creators Update).

Sistema operativo compatible: Windows 11, Windows 10 (excepto Windows 10
LTSC para la aplicacion de escritorio de Teams), Windows 10 en ARM, Windows
8.1, Windows Server 2019, Windows Server 2016, Windows Server 2012 R2. Se
recomienda usar la ultima version de Windows y las revisiones de seguridad
disponibles.

Version .NET: Requiere .NET 4.5 CLR o superior.

Dispositivos: Camara, micréfono y altavoces estandar de portatil.

Reuniones y llamadas de video: Se recomienda un procesador de cuatro nucleos
0 superior para mayor resolucién de video/pantalla compartida y velocidad de
fotogramas. Los efectos de video de fondo requieren Windows 10 o un procesador
configurado con instruccion AVX2.

- Para sistema operativo Mac Os se debe estar ejecutando macOS Monterey (12) o superior
para instalar la nueva version de Teams.

- Para sistema operativo Linux sélo se puede usar la version web de Teams ya que la
version de escritorio se retiro en diciembre de 2022.

22




7

GENERALITAT VAP
VALENCIANA Institut Valencia

d'Administracio Pdblica Formacion telepresencial

Guia para el equipo docente

YR

- Sise accede desde intranet de la GVA, habra que acceder al curso desde los navegadores
Google Chrome o Microsoft Edge, no desde Firefox.

Para mas detalles, consultar en la péagina web de Microsoft Teams:
https://learn.microsoft.com/es-es/microsoftteams/hardware-requirements-for-the-teams-

app

4.4. GRABACION

Las sesiones de videoconferencia NO SE DEBEN GRABAR. La asistencia al curso es sincrona,
como si se tratara de un curso presencial.

4.5. CONFIGURACION DE AUDIO Y VIDEO

4.5.7. ANTES DE UNIRSE A LA REUNION

Cuando entremos en la sesion de Teams, la ventana que nos aparece primero es la de
configuracién de audio y video. Desde esta ventana podemos seleccionar y activar la cAmara de
video, y poner filtros de video en segundo plano, configurar los dispositivos de audio (altavoz y
micréfono), configurar la supresion de ruido, etc.:

Reunién con ¢

Elija su configuracion de audio y video para

Reunion con @SN =y

Audio del equipo

Audio de sala

%% Filtros en segundo plano @ 2 No usar audio

Cancelar Unirse ahora

Cuando pulsemos en el botén “Unirse ahora”, entraremos en lo que se conoce como la “sala
verde”. Esto significa que entraremos en una sala de pruebas de la reunién en la que podremos
probar a compartir pantalla para ver cémo se visualiza la presentacién, sin que ningun alumno
pueda verlo aun. Si hay mas docentes que entran en la sesion y tienen también el rol de
coorganizador que nos han asignado, podremos hablar con ellos y probar con ellos la
comparticion de pantalla, el video y audio. Sabremos que estamos en la sala verde porque
aparecera un botén amarillo con el nombre “Iniciar sesion” en la esquina superior derecha, y otro
icono amarillo con el texto “NO INICIADO” en la esquina superior izquierda:
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( m, N
(ORI 10 iniciano | 5 0 = v, E ) B 8 Iniciar reunién o salic |

Participar vista  Nota las icaci Més Micro  Compartir

Esperando a que se unan otros usuarios...

Cuando ya estemos listos para iniciar la reunion, pulsaremos en el botén “Iniciar reunién”.

La persona docente debe acceder con la camara y el micréfono conectados, sin embargo, al
haber varias personas en linea con los micré6fonos conectados es muy probable que se oiga eco
o ruido molesto de fondo. Por tanto, se recomienda que el alumnado se silencie los micr6fonos
durante la explicacion o que el profesorado los silencie todos a la vez (funcién habilitada si se
tiene el rol de organizador).

Sin embargo, la cAmara de los ordenadores del alumnado se deja a eleccién del profesorado. Se
recomienda que esté encendida para que el profesorado pueda comprobar la asistencia de los
alumnos y alumnas durante toda la formacion, y para poder interactuar mejor. En momentos
puntuales, para compartir pantalla o archivos grandes, si se detectan problemas de conexion, se
les puede solicitar que desconecten temporalmente las camaras.

Para poder silenciar todos los micréfonos a la vez lo haremos pulsando en el botén “Gente” que
hay en la parte superior de la pantalla, para que aparezca el panel de Participantes:

Leld 52510 CUurso —

Farticipar Reaccionar Vista Motas Salas Aplicaciones Més Cimara Micro  Compartir

2 participantes. Mostrar participantes

24




% GENERALITAT VAP Guia para el equipo docente
VALENCIANA nstitut Valencio
\\\ Institut Val

d'Administracio Pdblica Formacion telepresencial

y pinchar en los tres puntos que hay en el panel:

] R4

bs  Aplicaciones Més Cémara Micro  Compartir

Participantes

[ Compartir invitacién

* Moderadores (1)

para marcar a continuacion la opcién “Deshabilitar micréfono para los asistentes”:

licaciones Mas Camara Micro  Compartir

Participantes

Deshabilitar micréfono para los
asistentes

Deshabilitar la cAmara de los
asistentes

= Administrar permisos

<« Descargar lista de asistencia
AL - .

(-] Bloquear la reunién

* Asistentes (1) Silenciar a todos

También se pueden deshabilitar los micréfonos de los asistentes pulsando en el botdn “Silenciar
a todos”.

Confirmaremos pulsando en “Deshabilitar micréfonos”:

A ;Quiere deshabilitar el micréfono

para los asistentes?

Los asistentes no podran activar su audio. El

organizador y los moderadores podran permitir que la
gente active su audio segln sea necesario.

Cancelar Deshabilitar micréfonos
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Cuando, por el contrario, se desea que haya interaccién con el resto de alumnado, se puede
deshabilitar el silencio a todos pulsando en participantes, “Permitir micréfono para los asistentes”

. B N o~ Salir |

Aplicaciones Mas Cimara Micro  Compartir

Participantes

Permitir micréfono para los
asistentes

[& Deshabilitar la cAmara de los
istentes

> Administrar permisos

« Descargar lista de asistencia
A -

(-] Bloquear la reunién

v Asistentes (1)

También esta la opcion de deshabilitarlo a personas en concreto pulsando en el micr6fono que
le aparece a cada persona al lado de su nombre:

Participantes

[ Compartir invitacion
* Moderadores (1)
o _——— =

v Asistentes (1)

@F

&, Deshabilitar micréfono

& Deshabilitar cAmara
nclar para mi
(53 Poner en primer plano para todos
-.f_.— Conwvertir en moderador

S Quitar de la reunién
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4.6. LOS CONTROLES DE LA REUNION

Los controles de la reunién nos permiten acceder a todas las funcionalidades de Teams, segun
podemos ver en este diagrama:

Salas para sesién de Compartir
Mostrar subgrupo contenido
participantes

S B & B e (. ~ sair v

Gente Chat Reacciones Salas S Cémara Micro  Compartir

Mostrar
conversacion

& aee v*"r M43s acciones

Levantar la
mano

4.7. ROLES DE USUARIO EN MICROSOFT TEAMS

Los roles de los participantes en una reunién de Microsoft Teams determinan que acciones
pueden o no pueden realizar.

Organizador Es el rol que dispone de los privilegios mas altos. Sélo lo tiene el usuario
gue crea la reunion. Seran solo los usuarios del IVAP los que tengan este
rol, ya que las reuniones se creardn con estos usuarios.

Coorganizador El rol organizador puede asignar el rol de coorganizador a otros invitados a
la reunién. Con este rol se pueden realizar practicamente las mismas tareas
gue con el de organizador salvo usar sondeos y subsalas si el docente es
externo a la Generalitat. Sera el rol que tendran los docentes.

Moderador El rol de moderador se asigna automaticamente a todos los usuarios que se
incluyen en la lista de asistentes requeridos u opcionales cuando se crea la
reunion. El moderador puede hacer lo mismo que el coorganizador, excepto
cambiar las opciones de una reunion, y gestionar las salas para sesiones
de subgrupos. Los docentes asignaran este rol a los alumnos que tengan
gue compartir su pantalla.

Asistente El resto de los usuarios que entran en una reunioén pero que no aparecen en
la lista de asistentes requeridos u opcionales, toman el rol de asistente. Los
usuarios con este rol pueden hablar y compartir video, participar en chats,
compartir contenidos, responder a encuestas y ver de forma privada un
archivo de PowerPoint compartido por otra persona. Sera el rol que tendran
los alumnos cuando entren en la sesion.
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4.8. COMPARTIR PANTALLA /VENTANA / PIZARRA

Los roles de coorganizador y moderador nos permiten compartir contenidos con el resto de los
y las patrticipantes.

Cuando pulsamos el botén de compartir que hay en la parte superior de la pantalla, se abre una
ventana donde podemos seleccionar el contenido a compartir.

B 4

Camara Micro Compartir

Microsoft Teams nos permite compartir contenido de diferentes fuentes.

¢ |a pantalla completa de cualquiera de los monitores que tengamos instalados en el
sistema para mostrar todo lo que veamos en dicha pantalla.

¢ la ventana de una de las aplicaciones que tengamos en ejecuciéon
e una pizarra (Microsoft Whiteboard) donde todos pueden colaborar

(=) (o) B - e
EN DIRECTO | 5~ 1 =) = o E ). [ [] &
a alas & Cémara  Micro  Compartir

Compartir Incluir sonido del
contenido equipo

Modo de moderador

Agregar fondo

Pantalla
P - : -
L e
-
Ventana (11)

Alumno 1 (Invitado) ¥ _

, Contenido de la camara
rtir un do
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4.8.1. COMPARTIR LA PANTALLA COMPLETA

Para compartir la pantalla completa pulsaremos sobre el botdbn compartir y seleccionaremos la
pantalla que queramos compartir. Lo normal es disponer de una sola pantalla en nuestro
ordenador, pero para aquellos que tengan instalados dos 0 mas monitores, se puede seleccionar
qué pantalla queremos compartir de las disponibles. Cada monitor se identifica con la imagen
que se esta viendo en cada monitor. En el ejemplo siguiente tenemos tres monitores y elegimos
el monitor principal, en el que tenemos abierto Microsoft Teams:

L[| \'J o Salir | g
te  Partidpar Reaccionar Vista otas cadi =3 Mas Cimara Micro  Compartir

Compartir Incluir sonido del
contenido equipo

Modo de moderador

Agregar fondo

Pantalla

g 5 -
Fs .
o =
—_— O — o)

Ventana (11)

Alumno 1 (Invitado) & -

- Microsoft Whiteboard
& Inicia d

Una vez pulsemos en compartir pantalla, la pantalla que hemos seleccionado aparecera rodeada
por un borde de color rojo para que sepamos que esa es la pantalla que estan viendo los alumnos:
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Si movemos el ratdén hasta la parte superior del monitor, se mostrard un panel horizontal para
controlar la presentacion, que tendra el aspecto siguiente:

Ceder el control _ Detener la prese...

Desde este panel podremos realizar diferentes acciones sin tener que salir del modo de
comparticién a pantalla completa:

Elegir uno de los cuatro modos posibles para compartir: solo contenido, fondo de contenido
compartido, en paralelo y reportero

Ceder el control para compartir a otro asistente a la sesién

Iniciar anotacion

Incluir el sonido del equipo

Detener la presentacion

Para detener el uso compartido de la pantalla, pulsaremos el botén naranja de la barra "Detener
la presentacion” y volveremos a la ventana de la reunion.
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También podemos elegir compartir Unicamente una de las ventanas que tengamos abiertas en
nuestro equipo. Por ejemplo, si queremos compartir una presentacion que tenemos en formato
PDF, bastara con compartir la ventana de Acrobat Reader en la que tengamos el PDF.

Esta es la opcién que mas usaremos, ya que elegiremos la aplicacion en funcién del documento
gue queramos mostrar. Si tenemos minimizado en nuestra aplicacion un documento PDF, lo
abriremos desde la pantalla que muestra el documento en miniatura. Si lo que queremos mostrar
es un documento Excel, elegiremos esta aplicacion para mostrarlo.

Pincharemos en Compartir, y luego en Ventana:

(] ¥

Cémara

Compartir
contenido equipo

Modo de moderador

(] Agregar fondo

Ventana (9)

Y elegiremos la ventana que queremos compartir, como por ejemplo un fichero PDF que

queramos presentar:

Incluir sonido del (]

Micro  Compartir
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2 S T !

Salas Aplicaciones Mas Cémara Micro Compartir

< Ventana Incluir sorido del equipo (@ )

'46_AP_Gestion
locumental_CAS.pdf - Adobe...

Bandeja de entrada

Tras lo cual ya podran ver los alumnos la ventana que hemos seleccionado. Si en nuestro
equipo abrimos otras ventanas diferentes a la que hemos seleccionado, los alumnos no las
podran ver.

4.8.3. COMPARTIR PIZARRA

Para compartir una pizarra, pulsaremos sobre el boton Compartir, y a continuacién en “Microsoft
Whiteboard”:

6] B %

Salas Aplicaciones Mas Camara Micro | Compartir

Compartir Incluir sonido del '..:. )
contenido equipo

Modo de moderador

(mm) Agregar fondo

Ventana (10)

Contenido de la cdmara
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Se abrira la aplicacion Microsoft Whiteboard, y pulsaremos en Omitir las sugerencias de uso:

Idee

n juntos

Use notas rapidas para hacer una lluvia de ideas con el equipo y
capturar y reaccionar de forma colaborativa sobre ideas en un
espacio en directo y infinito.

Omitir L]

Tras lo cual se abre una ventana en la que podemos elegir una plantilla predefinida para la nueva
pizarra, 0 empezar con un lienzo en blanco:

Plantillas

4, Recomendado
Mis plantillas

28 Compartido conmigo

2 Uuvia de ideas

73 Solucién de problemas

Q. Disefio e investigacién

|7 Estrategia

Planificacién de proyectos
&5 Retrospectiva

Q Juegos

&2 Talleres

& Aprendizaje

n Mostrar para nuevas pizarras

2 Buscar en todas las plantillas X

Recomendado

Diagrama de afinidad

Reunion diaria

Trabajo por hacer

Empiece con una pizarra vacia.

Empezar con un lienzo en blanco

Lluvia de ideas por temas ;Dénde estamos?

=5

Diagrama de causa y
Muro de inspiracion efecto

Analisis de costes y
Retrospectiva rapida beneficios
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Una vez se abra la pizarra, veremos la barra de anotar con todas las opciones disponibles.
Podemos elegir la entrada manuscrita para dibujar directamente sobre la pizarra, afiadir notas,
comentarios, documentos, videos, y otros elementos:

Para salir de la pizarra, pulsaremos en el boton que hay en la parte superior de la pantalla con el
nombre “Dejar de compartir” que aparecera en rojo :

o) 0 O sequeme @@ & &

Mol |

Si después de dejar de compartir la pizarra, volvemos a compatrtirla, no se pierde lo que hemos

escrito, volveremos a ver la misma pizarra que habiamos dejado anteriormente.
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4.8.4. COMPARTIR VIDEOS CON SONIDO EN MICROSOFT TEAMS

Para poder compartir videos en Microsoft Teams y que el alumnado pueda verlos y oirlos, cuando
se pulse en el botdbn Compartir de la parte superior derecha de la pantalla, deberemos tener
marcada la opcion “Incluir sonido del equipo”:

Salas Aplicaciones

Compartir Incluir sonido del
contenido equipo

Modo de moderador

()} Agregar fondo

Ventana (13)

Microsoft Whiteboard

Seleccionaremos compartir pantalla, y finalmente buscaremos el archivo de video que queremos
compartir, lo abrimos y lo ponemos en visualizacién de pantalla completa. El alumnado podra ver
y escuchar el video, asi como escuchar al presentador de forma simultanea.

4.8.5. DAR PERMISOS A ALUMNOS PARA QUE COMPARTAN
CONTENIDO

Los alumnos que asisten a una sesion entran con el rol de asistente, el cual no tiene permisos
para compartir contenido. En el caso en el que los alumnos deben presentar contenido desde su
equipo, el personal docente debera cambiarles el rol a moderador. Esto se puede hacer abriendo
el panel de participantes (pulsando en el icono “Gente” si no esta ya abierto, y al pulsar en los
tres puntos que hay a la derecha del nombre del alumno, se abrira una ventana en la que
seleccionaremos “Convertir en moderador”:
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- a,
B X ~ saie | o
Camara Micro  Compartir

Participantes

[ Compartir invitacion

¥ Moderadores (1)

¥ Asistentes (1) Silenciar a todos

Silenciar participante

Deshabilitar micréfono

nclar para mi
'oner en primer olano para todos
Convertir en moderador

@ Uuitar de Ia reunion

Y pulsaremos en “Cambiar” para confirmar que queremos cambiar el rol:

Quiere cambiar el rol?

El rol de un participante determina si puede compartir contenido, silenciar a otros y
mucho més.

Cancelar

A partir de ese momento, el alumno al que hemaos hecho moderador tendra ya disponible el icono
“Compartir’ y podra realizar su presentacion.

Una vez finalice el alumno su presentacion, volveremos a darle el rol de “Asistente” siguiendo los
mismos pasos que antes y pulsando en “Convertir en asistente”.

49. SONDEOS

Los sondeos pueden ser Utiles para confirmar la presencia del alumnado o comprobar que han
comprendido bien algun concepto.

Se pueden hacer a lo largo de la sesion y descargarse la relacion de respuestas de todos y todas.

Los docentes externos a la Generalitat no podran hacer uso de la herramienta de sondeos
en Teams por tener limitadas las funcionalidades en Microsoft Teams.
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Para iniciar un sondeo que no existia iremos a la barra de botones que tenemos en la parte
superior de la pantalla, y pulsando en aplicaciones, agregaremos la aplicacién “Polls” si no estaba

ya afadida:

[T

Mas ‘Cémara Micro  Compartir

Fu;(ar aplicaciones Q

Polls

Agregar una nueva aplicacion

Copilot for Sales
ﬁ Microsoft Copilot for Sales reinven... | Agregar
| |

Dynamics 365
Colabore en Dynamics 365, comp...
| |

Forms

P Cree facilmente encuestas, cuestio...

Administrar aplicaciones || Obtener mas aplicaciones

A partir de ese momento, en la barra de botones superior ya nos aparecera el botén para hacer
sondeos, con el nombre “Polls” y se nos abrira la aplicacién Polls en el lado derecho de la ventana:

&M Y @

~ Salir ‘ v
Cimaa  Mico  Compartir

Polls

+ Nuevosondeo ®

Iniciar sondeo instantdneo

%0 LR
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Para crear un nuevo sondeo pulsaremos en el boton que pone “Nuevo sondeo”. También
tenemos la opcién de crear sondeos instantdneos pulsando en los botones azules que aparecen
en la parte inferior de la pantalla.

Cuando necesitemos confirmar la asistencia del alumnado a la sesion formativa, lo podremos
hacer abriendo Polls, y creando un sondeo instantaneo, por ejemplo, para que marguen con el
check y asi confirmen su asistencia. Antes de crear el sondeo deberemos haber marcado la
opcion “Registrar nombres de encuestados (solo visibles para el propietario)”, para que quede
registrado la cuenta del alumno que haya respondido al sondeo. Esta opcion se configura en la
rueda dentada que hay en la parte inferior del panel de Polls:

+ Nuevo sondeo @

1222UTUs

v

3 respuesta(s)

Volver a la pregunta

: Nombres registr... | H

Sondeo instantdneo 29/2/2024
15:33:15

100 %

3 respuesta(s)

s de encuestados
(solo visibles para el propietario)

|_ Compartir los resultados agregados
con los encuestados

Si no tuviéramos marcada esta opcién, cuando en el desplegable de la encuesta elijamos la
opcion “Detalles de respuesta”, no tendremos identificados a los alumnos:
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~+ Nuevo sondeo w

122.LUUus

Vv

67 %

3 respuesta(s)

Volver a la pregunta

Cerrar sondeo
Detalles de respuesta
Exportar resultados
/2024

Eliminar sondeo

] Detalles de respuesta

Sondeo instanta

3 respuesta(s)

neo 29/2/2024 15:20:04

Anénimo

Anénimo

Anénimo

Si el sondeo se realiza habiendo habilitado el registro de los alumnos que contestan, la ventana
de “Detalles de respuesta” si que mostrara sus datos:
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h Polls
U Detalles de respuesta

Sondeo instantaneo 29/2/2024 15:33:15

+

3 respuesta(s)

En este ejemplo sigue apareciendo una respuesta andnima porque un alumno ha entrado de
forma an6nima a Teams. El docente deber& pedir a los alumnos que se conecten con su
cuenta de la Generalitat en Teams para evitar que no se quede sin registrar su asistencia. Para
ello los alumnos deberan entrar en la aplicacion Teams de escritorio, y no a través del navegador.

Cuando queramos cerrar el sondeo para que ya no puedan responder los alumnos, en el
desplegable que aparece en el sondeo seleccionaremos en la opcion “Cerrar sondeo”.

Una vez cerremos el sondeo, guardaremos el sondeo exportando a un fichero Excel mediante el
boton “Exportar” y guardaremos el/los resultados del sondeo, que nos serviran para pasar las
asistencias al Moodle.

Si creamos el sondeo pulsando en “+ Nuevo Sondeo”, aparecera una ventana donde podremos
elegir el tipo de sondeo que queremos crear, como por ejemplo opcién multiple o cuestionario.

A modo de ejemplo, se puede lanzar un sondeo de opcién mdultiple preguntando sobre algin
contenido que se haya explicado durante la sesion. Imaginemos que hemos lanzado un sondeo
de opcién multiple con una respuesta correcta Unica. Para permitir s6lo una respuesta se tiene
que haber elegido la opcidn “Opcién multiple” y desmarcar la opcidon “Varias selecciones”.
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Wi polis

@ Opcién multiple
:Qué dia hace hoy?
Soleado

Nublado

IJuviosd

Vanas selecciones

Guardar como borrador Iniciar ahora

Escribiremos la pregunta y las opciones y abriremos el sondeo pulsando en “Iniciar ahora” para
que el alumnado empiece a contestar.

ACTIVO = Sondeo: Nombres no reg... | H
iQué dia hace hoy?

Soleado

Ver resultados

Una vez cerremos el sondeo, guardaremos el sondeo y guardaremos el/los resultados del sondeo
exportando los resultados.

Se recomienda nombrar estos ficheros con el cédigo del curso, fecha de sesion y el n.° de sondeo
del que se trata, con tal de tenerlos organizados y localizados para poder pasar posteriormente
la asistencia en el Moodle.
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4.9.2. MODELOS DE PREGUNTA

Existen tres tipos de preguntas que podemos lanzar en el sondeo:
e Opcidon multiple-Respuesta Unica
En este tipo de pregunta el alumnado Unicamente puede seleccionar una respuesta.

i Polls

@ Opcién multiple

iHas podido repasar el tema de ayer?
No

Si

Varias selecciones

Opcidén maltiple-Varias respuestas

En este modelo de pregunta el alumnado puede seleccionar varias respuestas.
di Polis

@ Opcion miiltiple

£Qué tematicas son tus favoritas?
Juridico-procedimental
Contratacion
Econémico-presupuestario

Financiacién y relaciones con la UE

Administracion digrtal

Segundad y salud laboral

Igualdad e inclusion social

Valenciano

Varias selecciones

Guardar como borrador Iniciar ahora
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Cuestionario

El alumnado ha de responder a la pregunta con la opcién correcta y se evaluara automaticamente
si ha acertado o no:

Jd1 Polls

& Cuestionario
:En qué afno se creo el IVAP?
1980

1982

Varias selecciones

Habiendo marcado nosotros previamente la respuesta correcta:

i pols

& Cuestionario
:En qué afio se cred el IVAP?

1980

1982 G

Varias selecciones
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4.9.3. SONDEO YA EXISTENTE

Una vez se ha creado un cuestionario de sondeo, se puede guardar como borrador en lugar de
iniciarlo en el momento de crearlo, pulsando en el botén “Guardar como borrador” en lugar de en
“Iniciar ahora”. El sondeo grabado como borrador se puede iniciar para utilizarlo en cualquier

momento.

BORRADOR Sondeo: Nomb... & | H

iHas podido repasar el tema de
ayer?

() No

Iniciar |

Si no se ha iniciado aun, se puede editar para modificarlo pulsando en la opcién “Editar sondeo’
del desplegable que aparece en el sondeo, o eliminarlo pulsando en “Eliminar sondeo”, ademas

de iniciarlo:

Sondeos LU 4

—+ MNuevo sondeo D)

Sondeo: Nombren. () o

¢Has podido repasar el tema de
ayer?

ONO
(O si

Iniciar =

Editar sondeo

Eliminar sondeo
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4.10. GESTION DE SALAS PARA SESION DE SUBGRUPO

Microsoft Teams ofrece la posibilidad de crear salas para sesion de subgrupo dentro de una
sesion de un curso. Esta funcionalidad permite que los alumnos puedan reunirse en grupos mas
pequefos y poder colaborar dentro de cada subgrupo para poder debatir y colaborar sobre temas
especificos que les plantee el docente. Cada alumno podra ser asignado a una Unica sala de
sesidn de subgrupo. El equipo docente, que tendra el rol de coorganizador, si que podra entrar
en cada una de las salas de sesion de subgrupo para hablar con los integrantes de cada sala.

Los docentes externos a la Generalitat no podran hacer uso de las salas para sesion de
subgrupo en Teams por tener limitadas las funcionalidades en Microsoft Teams.

Para crear y gestionar las salas de sesion de subgrupo debemos pulsar en el icono “Salas” que
hay en la botonera superior de Microsoft Teams:

5 & ® © B B ! B X

Chat Gente Participar Reaccionar Vista Motas Salas Polls Aplicaciones Mas Cimara Micro  Compartir

Tras pulsar en el icono “Salas”, se nos abre el panel de creacion de salas, en el que se nos
pregunta cuantas salas queremos crear, y como asignar los participantes:

- 0O

a A,
B ¥ o Salr |~
Camara Micro  Compartir

Crear salas para sesién de
subgrupo

Elija el nimero de salas que desea crear

2

Asignar participantes

Asignar automaticamente 1 - 2
personas a cada sala

Asignar manualmente

alas
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Podemos asignar los participantes de dos formas:

e Asignar automaticamente: los participantes seran asignados aleatoriamente entre las
salas, de forma que las salas tengan un nimero similar de participantes

¢ Asignar manualmente personas a salas: podremos elegir qué personas asignamos a qué
salas

Una vez elegido como queremos crear las salas, pulsaremos en el boton “Crear salas”. Si hemos
elegido la asignacion automatica, se crearan las salas con los participantes ya asignados.

Si la asignacion es manual, nos mostrara la lista de participantes pendientes de asignar, y
pulsaremos en “Asignar participantes” para ir asignando a cada participante en la sala que
gueramos que esté:

A =
B & o~ salic | v
“amara Micro  Compartir

Salas para sesi6n de
subgrupo

Participantes por asignar (4)

%00

Asignar participantes

0]

Sala 1 (0)

Se nos abrira una nueva ventana en la que para cada asistente, iremos eligiendo la sala en la
que queremos asignarlos con el desplegable de salas disponibles:

46




(\?’/,EII_\IEEI\IIQCAIIZALAJ !:::ﬂl:\:{”mm Guia para el equipo docente

d'Administracio Pdblica Formacion telepresencial

S

%

Asignar participantes a salas para sesion de grupo

Asigne manualmente cada persona a una sala o elija Orden aleatorio para asignar a todos al azar.

>4 Orden aleatorio

] Nombre © BJ Sala

Sin asignar

== 4 (4 sin asignar)

Cancelar

Cuando ya tengamos asignadas las salas a todos los participantes, pulsaremos en el botdn
guardar:

Asignar participantes a salas para sesion de grupo

Asigne manualmente cada persona a una sala o elija Orden aleatorio para asignar a todos al azar.

>4 Orden aleatorio v

[] Nombre &) sala

O Q= e 2 Sala1 v

L wr—a——— == Sala 2 -

0O @ Sala1 -

M QO v —— Sala2 -

=% 4 (0 sin asignar)

Cancelar

Finalmente, pulsaremos en el botén “Abrir’ para abrir las salas, y asi hacer que los participantes
asignados se muevan automaticamente a su sala:
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- s
(2 -. ~ Salir ‘ v
(Camara Micro  Compartir

Salas para sesi6n de
subgrupo

Asignar participantes

W

L :‘iala‘l 2

L :‘iala 2 (2)

Tras pulsar en abrir, los asistentes desapareceran de pantalla al haberse movido cada uno a su
sala, y ya podran hablar, compartir pantalla, etc, entre ellos dentro de su sala:

Salas para sesion de
subgrupo

Cerrar salas

Sala1 (2)

Sala 2 (2)

Cuando lo consideremos necesario, podremos unirnos a cada una de las salas para hablar con
los participantes de cada sala pulsando en los tres puntos de cada sala y en “Unirse”:
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Salas para sesion de
subgrupo

Asignar participantes
+ |
Cerrar salas
. Sala1 (2)

, Sala2 @

Renombrar

Cerrar

Cuando nos unamos a una sala, se abrird una ventana nueva en Microsoft Teams en el que
tendremos una sesion abierta con los alumnos que estan en la sala:

932  EN DIRECTO | G+ 0 Reanudar 1= B)
Chat Salzs Mis

Salns parn sasién de
subgrupo

Asignar participantas

[~]

Cemer salas

Si queremos salir de una sala, deberemos pulsar en el botén “Regresar” que aparece en la
botonera superior, no en el de “Salir”:
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O & 6 SRR !

Regresar
Chat Gente  Participar 5 Camara Micro  Compartir

Regresar a la reunién principal

Cuando se haya finalizado el trabajo en equipo por subgrupos, pulsaremos en el boton “Cerrar
salas”, y todos los alumnos volveran automaticamente a la sesién principal del curso.

Esto también podemos hacerlo sala por sala. Si el subgrupo de una sala ya ha finalizado su
trabajo en equipo, podemos cerrar su sala mientras el resto aln estén trabajando:

Salas para sesi6n de
subgrupo

Asignar participantes

= <)

Cerrar salas

, Sala1(

, Sala2 (2)

Unirse

Renombrar

Cerrar
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4.11. GENERAR INFORME DE ASISTENCIA DE LA SESION

Antes de finalizar la sesion, el docente debe generar el informe de asistencia. Para ello debe
seleccionar el panel de participantes pulsando en el icono “Gente”, pinchar en los tres puntos a
la derecha de “Participantes” para ejecutar “Mas acciones”, y pulsar en “Descargar lista de
asistencia”™

7] Reunién = (m]
0 o
[OIREN EN DIRECTO | ©: 0 ele|le © B B 8 o B - Salic v
Chat Gente  QParticipar Reaccionar Vista MNotas Salas Polls Aplicaciones Mas Camara Micro Compartir

Participantes @ X
|¥ Descargar lista de asistencia I

) Bloguear la reunién

Q
[ Compartir invitacién
Se descargara asi un fichero con el nombre “meetingAttendanceList.csv con el nombre de los

asistentes a la reunién que el docente debera guardar para tener constancia de qué alumnos
han asistido a la sesion del curso.

4.12. SALIR/TERMINAR LA REUNION

El profesor tiene la opcion de salir de la reunién o de finalizarla. Estas opciones aparecen si
pulsamos en el desplegable del botén rojo de salir:

s Salir |
partir

Salir

Finalizar la reunion

Si pulsamos directamente en el botdn rojo, estaremos saliendo de la reunién, pero no se habra
finalizado. Por lo tanto, podremos volver a entrar cuantas veces queramos si pulsamos en
“Salir”. Cuando ya debamos finalizar la reunion completamente porque haya acabado la clase,
entonces pulsaremos en “Finalizar la reunién”.

Si el alumnado sale durante la reunién y el profesor con el rol de organizador no la finaliza, estos
podrén volver a entrar a través del enlace de la reunién. En cambio, si se finaliza la reunion ya
nadie podra entrar.

RECOMENDACIONES

Se recomienda que cada 50 minutos se haga un descanso de 10 minutos, con un descanso
central més largo de entre 30-40 minutos.

De esta forma cada sesién se dividiria en cinco minisesiones. Seria conveniente hacer un
pequefio sondeo en cada una de ellas para captar la atenciéon del alumnado y comprobar el
seguimiento del curso.
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5.1. INCIDENCIAS

Para resolver cualquier problema técnico que pueda surgir, se puede contactar con el equipo
eFormacion mediante los formularios del contacto del portal eFormacién http://e-
formacion.gva.es/es/contacto y de la plataforma (en el menu de Ayuda) o llamando al CAU TIC
de la Generalitat 963 985 300, indicando que se esta haciendo un curso online en el campus del
IVAP y el nombre del curso.

Si se tiene algun problema de organizacién de la accion formativa, se puede contactar con el
IVAP desde la mensajeria del aula virtual o a través del correo ivap teleaulas@qgva.es. En estos
casos, el profesorado también puede contactar directamente con el técnico o la técnica del IVAP
responsable del curso.
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6. ENCUESTA

No hay que olvidar completar la encuesta de satisfaccion del curso puesta a disposicion del
docente a través de la web del IVAP durante los 10 dias naturales siguientes:

http://www.ivap.gva.es/es/

Se accede desde el apartado Alumnado y Profesorado / Profesorado / Encuesta profesorado:

Estds en: Inicio > Alumnado y profesorado = Profesorado > Encuesta de cursos > Encuesta profesor

ALUMNADOY
IVAP FORMACION PROFESORADO
- v g —

EVALUACION DEL CURSO - ENCUESTA PROFESOR

IVAP - 2024 - Encuestas de Cursos / Seminarios - Profesor

Introduzca su DNI

INSTRUCCIONES:

El DMI e considera una clave de acceso.

Las respuestas enviadas seran procesadas de forma GLOBAL vy s garanfizara el anonimato.

El personal docente también tiene que recordar al alumnado que tiene disponible la encuesta en
la pagina web del IVAP.

A la encuesta del alumnado se accede desde el apartado Alumnado vy
Profesorado/Alumnado/Encuesta del alumnado:
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Estas en: Inicio > Alumnado y profesorado > Alumnado > Encuesta alumnado > Encuesta alumnado

ALUMNADO Y
IVAP FORMACION PROFESORADO
o v L —

EVALUACION DEL CURSO - ENCUESTA ALUMNO

Introduzca su DNI

INSTRUCCIONES:

El DNI se considera una clave de acceso.
Las respuestas enviadas seran procesadas de forma GLOBAL y se garantizara el anonimato.
El IVAP dentro de sus objetives, confempla como prioritaria la evaluacion de las acciones formativas de los empleados plblicos.

Para la consecucion de la misma ha disefiado una ta que p

el grado de satisfaccion de la formacion recibida, ayudindonos a mantener los estandares de
Queremos que el disefio de la formacion deje de ser una tarea de unos pocos y pase a ser una actitud GLOBAL de todos los empleados plblicos.

Estamos especialmentie interesados en atender vuesiras necesidades, y en esta linea podremos desarrollar nuesiro proceso de mejora, b do nuevas fo ¥

Por fodo ello os solic que i Sis la encuesta adjunta.

Los valores numeéricos de las respuestas oscilan desde el nivel 1 (muy poce), al nivel 5 (fotalmente).

n Importante

El alumnado debe cumplimentar la encuesta
para poder descargarse el certificado del curso; una vez
pasado el plazo sin hacerlo se deberéa volver a matricular
en otro plan de formacion.
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