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BigBlueButton es una herramienta que permite realizar videoconferencias, facilitando
la comunicacion entre profesores y estudiantes mediante reuniones virtuales en
tiempo real (sincrénica). Por lo que este tutorial tiene como propdsito mostrarle la
manera de configurar este recurso y utilizarlo dentro del entorno de su curso o
asignatura.

Requisitos técnicos previos para su uso

Para utilizar esta herramienta en su computadora, es necesario que cumpla con los
siguientes requerimientos:

Una camara web (opcional), micréfono (opcional) y altavoces o auriculares.

Una velocidad de Internet de descarga de 1 Mb y de carga de 1 Mb como minimo.
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¢, Coémo configurar una sesion de videoconferencia?

A continuacién, encontrara los pasos que debe ejecutar para crear una sesion:

Paso 1. Al entrar en su curso o asignatura de @vanza, dirijase a la esquina superior
derecha y active el “Modo edicion”:

Modo de edicion |:> Modo de edicion @

Paso 2. Haga clic sobre la opcién “Afiadir una actividad o un recurso” y seleccione
el botén BigBlueButton de la lista Todos o Actividades que se muestran en la
ventana emergente.

Anadir una actividad o un recurso

Buscar

Todos Actividades Recursos
)" = HP
| - —
Archivo BigBlueButton Carpeta Etiqueta Foro H5P
w0 w 0 w O w O w O w O
[ |
Paquete
SCORM Tarea URL
w 0 w 0 w 0
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Paso 3. Configurar la sala de videoconferencia.

En la seccion “Tipo de instancia”, se recomienda dejar la opcion predeterminada
“Sala/Actividad con grabaciones”.

En el apartado “Ajustes generales”, en el espacio “Nombre de la sala virtual”,
escriba el nombre de la sesion.

En el espacio “Descripcion”. Escriba en detalle las reglas o condiciones para
conectarse. En caso que quiera mostrarla en la pagina principal del curso o
asignatura, elija la opcion de “Muestra la descripcién en la pagina del curso”.

= Agregando un nuevo BigBlueButton a Unidad 1e
Expandir todo

Tipo de instancia e Sala/Actividad con grabaciones +

v Ajustes generales

MNombre de la sala virtual @

Ver menos...

Descripcion 1 A B 1 % 5 @B =0 M A

o
™

Muestra la descripcion en la pagina del curso @

Paso 4. En la seccion de “Configuracion de actividad/sala”, puede escribir un
“Mensaje de bienvenida” que los estudiantes veran en el espacio de chat al ingresar
a la sesion, de lo contrario veran el mensaje por defecto fijado por el servidor de
BigBlueButton.
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Asimismo, en caso de activar la casilla “Esperar al moderador’ los estudiantes
deberan esperar hasta que un usuario con rol de moderador (docente) entre a la
sesion para poder acceder. Finalmente, al hacer clic sobre la opcion “La sesién
puede ser grabada” le daré la oportunidad de grabar la clase.

v Configuracion de actividad/sala

Mensaje de 2] BIENVENIDOS A LA 1° SESION DE VIDEOCONFERENCIA

bienvenida

Esperar al moderaror @
La sesion puede ser grabada

Ocultar botén de grabacion

Paso 5. En la seccion de “Ajustes de bloqueo”, puede desactivar algunas
funcionalidades de la videoconferencia, como las camaras web, micréfonos, chat,
notas compartidas o lista de usuarios. Se recomienda, en principio, no desactivar
nada.

v Ajustes de bloqueo

Desactivar las camaras web
Desactivar los micr6fonos
Desactivar el chat privado
Desactivar el chat pablico
Desactivar las notas compartidas

Ocultar la lista de usuarios
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Paso 6. En la seccion “Rol asignado durante la sesidon en vivo” encontrara la lista
de estudiantes y profesores de la videoconferencia.

Se recomienda dejar la opcién por defecto “Todos los usuarios inscritos”, para que
puedan acceder todos los usuarios (alumnos y docentes) inscritos en el curso. Si
desea hacer una seleccion manual de usuarios puede elegir “Usuario” y seleccionar
el nombre del usuario a inscribir y hacer clic en “Agregar” debera repetir esta accion
por cada estudiante que desee inscribir.

Puede escoger el rol de los estudiantes y del docente. De manera ya preestablecida,
“Todos los usuarios inscritos” tienen un rol de “Observador” y el docente de
“Moderador’.

En la opcion “entra en la sesiébn como” es necesario indicar el rol que tendra el
participante elegido durante la sesion, es decir, sicomo moderador u observador.

Lo recomendable es dejar los roles asignados por defecto, tal y como se ve en la
imagen:

v Rol asignado durante la sesion en vivo

Lista de participantes Todos los usuarios inscritos = Elegir... = Agregar
Todos los entra en la Observador =
usuarios sesion
inscritos como
Usuario entra en la " -

DOCENTE - Vioderador
sesion
como
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Paso 7. En la seccion “Programacion de sesiones” en el apartado “Acceso
abierto” seleccione dia, mes, afio, hora y minutos en la cual los participantes pueden
ingresar a la sesion, en la seccién “Acceso cerrado” se especifica la fecha y hora
exacta en que limita el acceso a la sesién. En ambos casos pulse previamente la
opcion “Habilitar”. Si no habilita estas fechas, el acceso a la sesion se puede realizar
en cualquier momento, siempre que el moderador (docente) esté dentro de la sala.

v Programacion de sesiones
Acceso abierto | 28 = || septiembre * || 2022 = || 11 % || 03 = |
] Habilitar
Accesso cerrado | 28 = || septiembre = || 2022 = || 11 = || 03 = |
[ Habilitar

Paso 8. En las secciones “Ver para grabar”, “Ajustes comunes del médulo” y
“‘Restricciones de acceso”, para un mejor aprovechamiento de la herramienta no
se recomienda hacer cambios en la configuracion original.

Para completar la actividad haga clic sobre el botén “Guardar cambios y regresar
al curso”.

I > Ver para grabar I

> Ajustes de bloqueo
> Rol asignado durante la sesion en vivo

> Programacién de sesiones

> Ajustes comunes del modulo

> Restricciones de acceso

[J send content change notification @

Guardar cambios y mostrar

Cancelar
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¢, Como acceder auna sesion de videoconferencia?

Paso 1. Haga clic sobre el nombre de la sesion.

fﬂ\ Sala de videoconferencia

Paso 2. Seguidamente, haga clic sobre el botdn "Unirse a la sesiéon".

Sala de videoconferencia

Esta sala de conferencia esta lista. Puede unirse a la sesion ahora.

Unirse a la sesion

Grabaciones

Siguiente Ultimo PéginaDﬂ Filas | 10 v

Reproduccion Nombre Descripcion Vista preliminar

MNo hay datos que mostrar
Siguiente Ultimo  Pagina1 |Ir|  Filas [10 v

Importar enlaces de grabacion

Nota: Tome en cuenta que siingresa a la actividad antes de la hora configurada para
el inicio de la sesion (si se han habilitado fechas de inicio y cierre) no podra ver la
informacién anterior, en su lugar lo que podra observar es una notificacion indicando
la imposibilidad de unirse.
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Paso 3. Una vez ejecutado el Paso 2, debera esperar unos minutos para que el
sistema cargue la clase, tal como se muestra en la siguiente imagen:

Estableciendo conexién de audio ..

Paso 4. Finalizada la carga, se le desplegara la siguiente ventana:

iComo quieres unirte al audio?

g &

Microfono Oyente

Debera elegir la opcion “Micréfono”, para activar el micréfono en su ordenador.
Posiblemente le aparecera el siguiente mensaje en el navegador, en el que debera
hacer clic sobre el botén “Permitir”.

;Permitir a avanzameetings.educarex.es usar su micréfono?
% Micrafono (WFO640 Live! Cam 5ocialize) e
|| Recordar esta decisién

Permitir Bloquear

10
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Paso 5. El sistema le indica que debera efectuar una “Prueba de eco” para que
pueda utilizar su micréfono durante la sesion.

X

Esta es una prueba de eco. Diga algunas palabras. ;Las oye de vuelta?

Haga clic sobre el botén “Si”, en caso de ser afirmativa la respuesta a la pregunta
gue se muestra en la pantalla.

Paso 6. Finalmente, si ha realizado los pasos anteriores con éxito, cuando ingrese a
la sesion de videoconferencia observara lo siguiente:

MENSAJES - 2
< chatpiblico : Sala de videoconferencia (® Iniciar grabacién
Chat piblico
BIENVENIDOS A @VANZA
MOTAS MEETINGS
Notas compartidas Esta sesién puede ser
grabada.
USUARIOS (2) &

This server is running
BigBlueButton.

a2
a} - Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for on!
FICTICIO, ALUMNO

@ CHAT e WEBCAMS e Aupio @ BREAKOUT ROOMS.

e POLLING e EMONS @ SCREEN SHARING @ MULTLUSER WHITEBOARD

For more information visit bigbluebutton.org >

Diapositival v > ( ® <

[Mensaje Chat piiblico
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Descripcion de la ventana principal y elementos de la
videoconferencia

A continuacién, se realiza una descripcion de cada uno de los elementos que
componen la ventana principal de la herramienta:

12



Abrir o cerrar
Chat publico

Ocultar o mostrar
ventana de usuarios

Abrir o cerrar
Notas
compartidas

Usuario
Moderador

A 4

MENSAJES

Chat piblico

NOTAS

Notas compartidas

USUARIOS (2)

Usuario
Observador

Ventana
de
usuarios

FICTICIO, ALUMNO

@

A\ 4

Configuracion
de usuarios

{ Chat piblico

Cerrar Chat Opciones del
publico Chat publico
AN AN
R

[

BIENVENIDOS A @VANZA

MEETINGS

Esta sesion puede ser

grabada.

This server is running

igBlueButton.

Pizarra digital o
area de
visualizacién de
presentaciones
o0 documentos

‘ |‘.‘;r:nsa;e Chat publico

Enviar
mensaje
al chat

Sala de videoconferencia

9 e

e POLLING
' yOur users anytim

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton 1S an open source web

e WEBCAMS

vale Hold visua
EMONIS
Express yo

Seleccion de
diapositivas
de la
presentacion

\

Iniciar grabacion
de la sesion

Diapositiva 1

Iniciar grabacién

conferencing system designed for onkine learn

@ AUDIO
paality aur

SCREEN SHARING

For more information visit bigbluebutton.org -

Vi

Informacion
sobre el estado
de la conexion

®

@ BREAKOUT ROOMS
@ MULTIUSER WHITEBOARD

Opciones de la
sala de
videoconferencia

Opciones de
la pizarra
digital

Barra de
herramientas

>' de la pizarra

digital

Zoom de la
presentacion

Ajustar
ancho de la
presentacion

Acciones
del
moderador

Silenciar
o habilitar
micréfono

Activar o
desactivar

Activar o
desactivar
webcam

Compartir o
no compartir
pantalla

Minimizar o
maximizar
presentacion

Levantar o
bajar la
mano
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Habilitar micréfono y audio

En caso de que no se haya realizado la “Prueba de sonido” o que se haya
deshabilitado el micr6fono, se puede activar nuevamente al hacer clic sobre el icono
correspondiente. Seguidamente, ejecute los pasos 4 y 5, descritos en el apartado
¢, Como acceder a una sesion de videoconferencia? de este documento.

Activar
micréfono

Desactivar
micréfono

Si pulsa el icono se desactivara tanto el audio como el micréfono, quedando

la barra de botones asi:

Si pulsa el icono se activaran el audio y el micréfono al mismo tiempo,

quedando la barra de botones asi:

Puede elegir las opciones de micréfono y audio pulsando en la flechita del icono del
audio:

17



Tutorial de videoconferencia en la plataforma @vanza

Se desplegard un menu con los distintos dispositivos de micréfono y audio que puede
elegir en su ordenador. El dispositivo que esta utilizando actualmente se muestra

marcado y en negrita.

Microfono (VF0640 Live! Cam Socialize)

Micréfono (MolMachine Microphone Adapter)

Mingun dispositive encontrado

@

18
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Habilitar y compartir webcam

Paso 1. Es necesario hacer clic sobre el boton de compartir webcam:

Se muestra una ventana previa indicando que se estan localizando dispositivos de
camara web:

Configuracién de la webcam

Encontrar webcams

Paso 2. Le aparecera el siguiente mensaje en el navegador, en el que debera hacer
clic sobre el boton “Permitir”.

;Permitir a avanzameetings.educarex.es usar su camara?
(7 Live! Cam Socialize (VFOE40)

| | Recordar esta decisidn

Permitir Bloquear

19
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Paso 3. Finalmente debe configurar su webcam antes de que comience la emision:

Al hacer clic sobre esta opcion se despliega, la cdmara o
camaras con las que cuenta su ordenador o dispositivo

/

X
Configuracién de la webcam

Camara

Live! Cam Socialize (VF0640) v Este "’fpa”ado _
permlte SeleCCIOnar

Calidad .
wid T lacalidad de
Medio v

Ajustes del fondo virtual

|

resolucion del video
\ ‘v*{‘ .
e “'

4 |
Puede elegir un fondo Para empezar a compartir la
virtual para su emisién o webcam, es necesario hacer
desenfocar el fondo actual clic sobre este boton

Cuando se activa la webcam, el botén correspondiente aparece como se muestra a
continuacion:

20
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La flechita que muestra el icono de la webcam permite volver a la pantalla del paso 3
y cambiar su configuracion o también dejar de compatrtirla:

Lk
@

Configuracion de la webcam

Camara
Live! Cam Socialize (VF0640) v

Esta camara ya esta siendo compartida

‘.‘ ”tﬂ. .

Dejar de compartir

Ajustes del fondo virtual

>

Detener todo

También puede desactivar la webcam de manera rapida pulsando en el icono de la
barra inferior:

21
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Cuando se activa la webcam, aparecera una ventana con su video, y el de otros
participantes que también estén compartiendo.

MENSAJES i 3
Sala e videoconferencia

:---i- Chat piblico

NOTAS

': Motas compartidas

USUARIOS (1)

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning

WEBEAMS BREAKOUT ROOMS
e
te Hold visual mestings. Communicate using high Form teams of users fo
qual dio

group wark

e POLLING SCREEN SHARING = MULTI-USER WHITEBOARD

Poll your users anytime yourself Share your screen Draw together.

For more information visit bigbluebutton.org »

< Diapositiva 1 v o

Esta opcién permite
ver el video a pantalla
completa

22
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Puede cambiar el tamafio de la ventana situdndose justo en la separacion entre la
zona de webcams y la zona de la pizarra digital, hasta que el cursor se convierta en
una doble fecha. En ese momento puede arrastrar hacia arriba o hacia abajo para
redimensionar estas dos zonas.

MENSAJES

Sala de videoconferencia r grabacién )

Chat piiblico

NOTAS

Notas compartidas

USUARIOS (1)

Welcome To BigBlueButton

is an open source weh conferencing system designed for online learning
For more information visit bigbluebutton.org -
Diapositival v >
MENSAJES
Chat piblico

NOTAS

Notas compartidas

USUARIOS (1)

%;7*'—7 -

23
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También se puede cambiar la posicion de la webcam arrastrandola a la parte
izquierda, derecha o inferior de la pantalla. Para ello, haga clic sobre la ventana de la
webcam y, a continuacion, arrastrela hasta la zona deseada.

MENSAJES

Do

Chat piiblico

NOTAS

USUARIOS (1) &

I Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning

CHAT WEBCAMS AUDIO ) BREAKOQUT ROOMS
Send public and private Hold visual meetings. Communicate using high Form teams of users for

messages. quality audio group wark

NEIEIRIE

POLLING EMOJIS SCREEN SHARING MULTI-USER WHITEBOARD
Poll your users anytime, Express yourself Share your screen Draw together

For more information visit bigbluebutton.org -

< Diapositival ~ > O wr @ —

MENSAJES 77 i 2\
Sala de videoconferencia | ((®) Iniciar grabacién
Chat piiblico
NOTAS
Notas compartidas
USUARIOS (1) &

) - =
aow:r;,s =

(5)

Welcome To BigBlueButton

B J G

&

For more information visit bigbluebutton.org >

Diapositiva 1 v D @ =¥
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Ventana de usuarios

Este icono indica al

MEMSAJES

Chat piiblico

usuario que tiene
permisos de moderador

Aqui se visualiza el listado
de los participantes de la
sesion

NOTAS

Motas compartidas
USUARIOS (2) i
o FICTICIO, ALUMMNO

Cuando un moderador pulsa sobre el nombre de otro usuario, puede realizar una
serie de acciones sobre él, tal y como se muestra en el menu que se despliega en la

imagen:

2 Iniciar un chat privado

o FICTICIO, ALUMMNO lb

& Permitir acceso a la pizarra
£ Hacer presentador
=1 Promaver a moderadar

) Eliminar usuario

25
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e Iniciar un chat privado

Abre una ventana de chat privado con ese usuario.
e Permitir acceso ala pizarra

Permite al usuario utilizar las herramientas de la pizarra.
e Hacer presentador

Permite al usuario gestionar la pizarra y realizar acciones como cargar
archivos en la pizarra, iniciar encuestas o compartir un video externo.

e Promover a moderador
Otorga al usuario permisos de moderador (control total sobre la sala).
e Eliminar usuario

Expulsa al usuario de la sala, con la posibilidad de que no pueda volver a
unirse de nuevo.

La gestion de usuarios permite realizar acciones determinadas sobre todos los
usuarios de la sala.

MEMSAJES

Chat piblico

MOTAS

Motas compartidas

Icono de gestidn de
USUARIOS (2) #2||«— | usuarios

o FICTICID, ALUMMNO

26
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&

& Silenciar a todos los usuarios

& Silenciar a todos los usuarios excepto al presentadar
& Bloquear espectadores

S, Politica de invitados

Guardar nombres de usuarios

& Limpiar todos los iconos de estado

B Crear salas externas

Escribir subtitulas

Fanel de analisis del aprendizaje )

Silenciar a todos los usuarios

Desactiva el micréfono de todos los participantes, incluido el moderador.
Silenciar a todos los usuarios excepto al presentador

Desactiva el microfono sélo de los alumnos.

Bloquear espectadores

Bloquea a los alumnos el uso de: camara, microfono, chats y disefio de la
sesion virtual.

Politica de invitados
Muestra la configuracién de la politica de invitados a la reunion.
Guardar nombres de usuarios

Descarga un archivo de texto con el nombre de todos los participantes de la
sala.

Limpiar todos los iconos de estado

Los usuarios pueden elegir distintos iconos para su estado: Ausente, indeciso,
aplausos...Con esta opcion se limpian los iconos que haya asignados a los

usuarios.
27
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e Crear salas externas

Crea salas de trabajo en grupo.

e Escribir subtitulos

Permite subtitular la videoconferencia.

e Panel de andlisis del aprendizaje

Muestra datos y estadisticas sobre la videoconferencia actual.

Panel de analisis del aprendizaje

Sala de videoconferencia

2

Usuarios/as activos/as

0

Cronologia

Vistazo general

TIEMPO DE

USUARIO 1+ CONEXION

@: s @) 01:00:06
&> OCT, W 1xtds —

@ FICTICIO, ALUMNO ) 00:27:00
(€3 oct, 10:46:59 —

Ultima actualizacion 11:14 3 de octubre de 2022

TIEMPO DE
CONVERSACION

O 00:51:38

1=]
3

TIEMPO
DE USO
DE
CAMARA
WEB

0

3 oct 2022 Activo
Duracion: 01:00:06

C

Resultado de la actividad

0

Encuestas

MENSAJES EMOJIS

MANOS PUNTUACION DE

LEVANTADAS LA ACTIVIDAD =L
No disponible Conectado/a
0 Conectado/a

Descargar datos de la sesion

28
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Creacion de salas externas

Esta opcion de la gestion de usuarios permite crear chats por grupos de participantes.

&

& Silenciar a todos los usuarios

& Silenciar a todos los usuarios excepto al presentador
& Bloguear espectadores

S Politica de invitados

Guardar nombres de usuarios

& Limpiar todos los iconos de estado

& Crear salas externas

E Escribir subtitulos

Panel de analisis del aprendizaje O

Salas externas Cerrar

Sugerencia: puede arrastrar y soltar el nombre de un usuario para asignarlo a una sala externa
especifica.

Tiempo que estaran disponibles las salas

Mimero de salas Duracién {minuto‘s/ Asignar aleatoriamente

2 V 15 o @ @ Restablecer asignaciones

D Permitir a los usuarios escoger una sala externa a la que unirse

Lista de | Mo asignado (2) | | Sala 1 | | Sala 2

participantes [~ |FICTICIA, ALUMNA

{Usted)

29
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Desde la columna “No asignado” debe arrastrar a los participantes a las distintas
salas creadas en la parte derecha (Sala 1, Sala 2, Sala 3...) o puede pulsar en
Asignar aleatoriamente, para que los participantes se asignen de forma aleatoria
por parte del sistema

Salas externas Cerrar

Sugerencia: puede arrastrar y soltar el nombre de un usuario para asignarlo a una sala externa

especifica.
Nimero de salas Duracién (minutos) Asignar aleatoriamente
2 hd 15 = @ @ Restablecer asignaciones

D Permitir a los usuarios escoger una sala externa a la que unirse

| Mo asignado (0] | | Salal | | Salaz
[Usted) FICTICIA, ALUMMNA

Una vez asignados los participantes a cada sala, pulse el boton Crear de la parte
superior para finalizar la creacion, o pulse en Cerrar para volver a la sala principal.

A todos los participantes que hayan sido asignados a una sala, les aparecerd un
mensaje con la opcién de unirse a la sala correspondiente.

Unirse a una sala externa Cerrar

Y7
Ll

;Desea unirse? Sala de videoconferencia (Sala
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Una vez aceptada la solicitud, les aparecera una nueva sala de videoconferencia

donde pueden interactuar con el resto del grupo, teniendo incluso permisos de
moderador.

MENSAJES

Chat piblico

NOTAS

Motas compartidas

USUARIOS (1)

% v .l

Tiempo restante de la sala

Tiempo restante de la sala externa: 14:13

5ala de videoconferencia (Sala 2)

@ Nombre de la sala creada
&

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning

CHAT WEBCAMS: AUDIO BREAKOUT ROOMS
—
send public and private Hold visual meetings Communicate wsing high Form 1eams of users for

MESSAQes. quality audio group work.

POLLING EMOJIS SCREEN SHARING MULTI-USER WHITEEDARD
Poll your users anytime. Express yoursalf. Share your screan. Draw together

& B J G

R]

For more information visit bigbluebutton.org =

Diapositival ~
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N ¢  Salas externas :
Q\-\. Chat piblico
‘—‘I -
DURACION
NOTAS 13:51
19
ﬁ Motas compartidas
Mensaje todas las salas
SALAS EXTERMAS
j Salas externas
Sala1 (0] Unirsealasala | Unirse al audio
USUARIOS (2) e
Salal (1) Solicitar unirte | Unirse al audio
FYETICIO, ALUMMNO
— s Usied) R
FICTICIO, ALUMNO Ne¢ de participantes
B3alaz en cada sala
y N

El moderador puede
unirse o solicitar unirse
a cualquiera de las salas

Sala en la que esta
el participante

Puede enviar mensajes de chat a todas las salas escribiendo en el campo “Mensaje
todas las salas”
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Como moderador, puede realizar varias acciones sobre las salas creadas, como
cambiar su duracion o finalizar los grupos de trabajo antes de que termine el tiempo
establecido.

Para realizar estas acciones pulse en las opciones situadas en la parte derecha del
panel de salas externas:

{ Salas externas : Q
Cambiar duracian
DURACION
13:29 Finalizar grupos de trabajo
L]
Mensaje todas las salas e
sala1 (0] Unirsealazala | Unirze al audio
Sala 2 (1) Solicitar unirte | Unirze al audio
FICTICIO, ALUMMNO
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Ventana de chat

En esta ventana se

visualizan los <
mensajes de todos

los participante

¢ Chat piblico

BIENVENIDOS A @VANZA MEETINGS

Esta sesidn puede ser grabada.

This server is running BigBlueButton.

S 1700
Hola a todos

FICTICIO, ALUMNO 12:00

hola, jqué tal?

Mensaje Chat publico

4

—

Opciones de guardar,
copiary limpiar el
chat publico

>

Para enviar un mensaje al chat
publico basta con escribir el texto
en este espacio y enviar el mensaje
pulsando la tecla “Intro” o “Enter”.

Este botdn
también permite
enviar mensajes al
chat publico
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Se puede abrir un chat privado con cualquier participante pulsando sobre su nombre
y eligiendo la opcion Iniciar un chat privado:

o FICTICIO, ALUMNO % ¢ Iniciar un chat privado

&7 Permitir acceso a la pizarra

£J Hacer presentador
=2 Promover a moderador

(=) Eliminar usuario

Se abrira una ventana para chatear exclusivamente con ese usuario.

¢ Chat privado con p4

Mensaje Chat privado con e
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Notas compartidas

Se trata de un espacio comun a todos los participantes donde se puede escribir texto
con cierto formato. Se puede utilizar, por ejemplo, para plantear preguntas a los
participantes y escribir una respuesta entre todos.

También se puede exportar esta nota compartida en distintos formatos, pulsando el
botdn Exportar a diferentes formatos de archivos

Importar/Exportar

BIUS =E=9C|B|—_ Exporta el pad actual como:

* (cual es |la diferencia entre recursos y G

Er
T
=
—

actividades?|

Texto sin formato

Microsoft Word
PDF

QODF (Open Document Format)

"
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Barra de herramientas de la pizarra digital

. Herramientas: Despliega el submend de
@ herramientas de la pizarra digital. (Se
detalla més abajo)
[
Deshacer anotacién: permite eliminar, de
forma individual, los elementos escritos o T ]
dibujados en la pizarra digital.

_— Limpiar todas las anotaciones:
permite eliminar todo el contenido en la
pizarra.

Activar rechazo de peticién de palabra: _— e
permite activar o desactivar la peticion de Q‘]
palabra por parte de los usuarios observadores.
- Habilitar pi;e_lrra multiusuario:_permite
P que los participantes puedan utilizar la
barra de herramientas en la pizarra
Circulo: permite Cuadrado:

realizar una
figura circular sin
relleno.

Texto: permite crear una
caja de texto, con opcién
de cambio de color y
tamafio de letra.

Ty

QS A

Linea: permite
dibujar lineas.

triangular sin
relleno.

Triangulo: permite
realizar una figura

permite realizar
una figura circular
sin relleno.

Lapiz: permite
dibujar o escribir
a mano alzada.
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Subir documentos

En la parte inferior de la sala tiene el boton e , que le permite, entre otras
opciones, gestionar las presentaciones en la pizarra digital:

Ed Gestionar presentaciones

i= Iniciar una encuesta

(£l Compartir un video externo

8 Seleccionar usuario al azar

Presentacion Cancelr

Como presentador, usted tiene la posibilidad de cargar cualquier documento o archivo PDF. Se ]
recomienda PDF para mejores resultados. Por favor, asegiirese de seleccionar la presentacion Borra el archivo
mediante el circulo de verificacidn situado en el lado derecho. cargado
Archivo
cargado Activa o desactiva la posibilidad .
actualmente O =T defauttpdf de descargar el archivo — 2] @ T
enlapizarra [[7 \
Frmmmmmmmm e e e e e —m . m— m—m—————————— = =]

Indica si el documento se
Cf'b estd visualizando por los
’I‘ participantes en la pizarra
Arrastre los archivos aqui para cargarlos
o buscar archivos

Espacio para arrastrar o subir archivos
desde su dispositivo a la sala

38



Tutorial de videoconferencia en la plataforma @vanza

Cuando sube un archivo, éste aparece en la lista de archivos subidos. Tiene que

pulsar el botén Cargar para que se muestre en la pizarra al resto de participantes

@ Subiendo 1 elemento

[ LISTADO MATERIAL.docx ©

Comvirtiendo archivo...

\

1 Y

Presentacién Cancelar

Como presentador, usted tiene la posibilidad de cargar cualguier documento o archivo PDF. Se
recomienda PDF para mejores resultados. Por favor, aseglirese de seleccionar la presentacidn
mediante el circulo de verificacion situado en el lado derecho.

D LISTADO MATERIAL.docx Para ser cargados... E &) T

[ G default.pdf B O m

Arrastre los archivos aqui para cargarlos
o buscar archivos
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Encuestas

Pulse el boton e de la parte inferior de la sala y seleccione la opcion Iniciar
una encuesta

E3 Gestionar presentaciones

= Iniciar una encuesta

& Compartir un video externo

2 Seleccionar usuario al azar

Puede escribir una pregunta para los participantes y elegir después el tipo de

respuesta que va llevar su pregunta. Escribir la pregunta es opcional, ya que puede
realizarla directamente por el micréfono.

¢ Votacion b4

Escribe tu pregunta (opcional)...

Tipos de respuesta

Verdadero [ Falso

A/B/C/D

Si/ Mo / Abstencion

Respuesta del usuario
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@

Se ha marcado el

{ Votacién

Escribe tu pregunta (opcional)...

Tipos de respuesta

tipo de respuesta > Verdadero / Falso
Verdadero/Falso
AfB/C/D
Si/ No [ Abstencién

Respuesta del usuario

Indica si los participantes
pueden marcar todas las
opciones de respuesta o
sélo una de ellas

Opciones de respuesta

O i Permitir maltiples respuestas por cada persona?

Verdadero

Falso

Permite anadir mas
opciones de respuesta

L (1) Afiadir opcidn

Encuesta andnima

aracar (I

Iniciar encuesta

Puede dejar los textos
por defecto o cambiarlos
por otros a su eleccion

/

Activa o desactiva la
opcion de encuesta
andénima

v

T

Inicia la encuesta para
gue puedan responder
los participantes
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Una vez pulse en Iniciar encuesta aparecera la siguiente ventana con informacion
sobre la misma. Déjela abierta para visualizar en vivo las respuestas de los

participantes.

{ Votacién h 4

Deje este panel abierto para ver las respuestas en vivo a su
encuesta, Cuando esté listo, seleccione "Publicar resultados
de la encuesta’ para publicar los resultados y finalizar la
encuesta.

Los alumnos pueden crear encuestas
Esperando respuestas (0/1).

Verdadero 0 0%
Falso 0 0%
Usuarios Respuesta

FICTICIO, ALUMMO

{ Votacidn p 4

Deje este panel abierto para ver las respuestas en vivo a su
encuesta. Cuando esté listo, seleccione "Publicar resultados
de la encuesta’ para publicar los resultados y finalizar la
encuesta.

Los alumnos pueden crear encuestas
Hecho

Verdadero 0 0%

Falso 1 100%

Publicar encuesta

cqncelar

Usuarios Respuesta

FICTICIO, ALUMNO  Falso

e

—

Resultado de la respuesta
de un participante

Los participantes de la sesién veran lo siguiente en la pizarra virtual o zona de
presentacion, teniendo que pulsar una de las respuestas:

Pregunta de encuesta

encuestas

Los alumnos pueden crear

«— | encuesta

Pregunta planteada en la

Verdadero

Encuesta normal - El presentador puede ver tu
respuesta.
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Cuando el moderador lo considere oportuno puede cerrar la participacion en la

encuesta pulsando en Publicar encuesta.

{ Votacidn

encuesta.

Hecho

Verdadero

Falso

Deje este panel abierto para ver las respuestas en vivo a su
encuesta. Cuando esté listo, seleccione "Publicar resultados
de la encuesta’ para publicar los resultadoes y finalizar la

Los alumnos pueden crear encuestas

Publicar encuesta

FICTICIO, ALUMNO  Falso

Usuarios Respuesta

X

0%

100%

Cancelar

En este momento, todos los participantes podran ver el resultado de la encuesta
visualizando el cuadro de resultados con los porcentajes obtenidos.

Verdadero |0

0%

Falso 100%

Si desea quitar este cuadro de resultados de la pizarra o zona de presentacion puede

pulsar el botén Limpiar todas las anotaciones de las herramientas de la pizarra.

[

O
P
li]
&
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Compartir un video externo

Permite compartir en la pizarra un video de internet. Pulse el boton e de
parte inferior de la sala y seleccione la opcién Compartir un video externo.

EJ Gestionar presentaciones

i= |Iniciar una encuesta

(2] Compartir un video externo

L Seleccionar usuario al azar

Escriba o pegue la direccion del video y pulse el boton Compartir un nuevo video.

X

Compartir un video externo
URL de video externo
https:/ fwww.youtube.com/watch?v=TVTB2WWO3jM

Nota: Los videos externos compartidos no se mostrardn en los grobociones. Estdn soportodos Youtube, Vimeo,
Instructure Media, Twitch, Dailymotion y enlaces tipe URL @ archivas audiovisuales (p.ef. https://ejemplo.es

Foy.mpd)
Compartir un nuevo video

Para dejar de compartir del video en la pizarra pulse de nuevo el boton e y
después en Detener compartir video externo.

Ed Gestionar presentaciones

= Iniciar una encuesta

B Detener compartir video externo

B Seleccionar usuario al azar
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Seleccionar usuario al azar

Permite seleccionar un participante (alumno) de la sala al azar después de haber

planteado una pregunta, por ejemplo, para que dicho participante responda, o
simplemente para llamar su atencion.

Pulse el botén e de la parte inferior de la sala y seleccione la opcion
Seleccionar usuario al azar.

Ed Gestionar presentaciones

Iniciar una encuesta

& Compartir un video externo

2 Seleccionar usuario al azar

Al moderador de la sala le aparecera una ventana con todos los participantes
disponibles, pudiendo elegir el que quiera. En este ejemplo sélo hay un participante:

X
Solo hay un espectador
FICTICIO, ALUMNO
Seleccionar nuevamente
Al participante elegido le aparecera la siguiente ventana:
X

Ha sido seleccionado al azar

FICTICIO, ALUMNO
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Compartir pantalla

Permite iniciar el proceso de compartir pantalla tiene que pulsar el icono de la parte
inferior de la pizarra que se muestra en la siguiente imagen:

En el navegador aparecera una ventana donde puede elegir si compartir la pantalla
entera o una ventana concreta del navegador.

;Permitir a avanzameetings.educarex.es ver su pantalla?

Ventana o pantalla:

Seleccionar ventana o pantalla !

D Silenciar notificaciones de |a pagina rmientras se comparte

Bloquear W

Una vez elegida la pantalla o ventana, pulse en Permitir.

Para dejar de compartir la pantalla pulse en Dejar de compartir del cuadro que
aparecera en la parte superior de la pantalla

e

Esta compartiendo toda su pantalla. | EREELE 1 E il —

También puede hacerlo desde el botdn correspondiente de la parte inferior
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A

Grabacion de la sesion virtual

Para grabar una sesion, debe pulsar el botén Iniciar grabacion de la parte superior
de la pantalla.

sala de videoconferencia | (®) Iniciar grabacién |

O

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning

CHAT WEBCAMS BREAKOUT ROOMS
(= -

Send public and private Hald visual mestings. using high Farm teams of users fo

me: 5 gualit group work

jes.

POLLING EMOJIS SCREEN SHARING MULTI-USER WHITEBOARD
Poll your users anytime. Express yourself Share your screen. @ Draw together.

For more information visit bigbluebutton.org =

Diapositival ~ »

Pulse el boton Si de la siguiente ventana para confirmar el inicio de la grabacion.

X
Iniciar grabacion
Puede actuar sobre el botdn de grabar nuevamente, mas adelante, para pausar la
grabacion
Em -
Pausa la Tiempo de Aviso de grabacion
grabacion grabacion de la sesion

i

Sala de videoconferencia O 00:06

@ Esta sesidn, ahora esté siendo grabada

VN

Si pulsa en el boton donde se indica el tiempo de grabacion, se pausara la grabacion
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de la sesion . Podra elegir a continuacion si quiere continuar grabando o detenerla.

() o006

Pausar grabacion

;Esta seguro de querer pausar la grabacion? Podra continuar la grabacidn actuando
sobre el botédn nuevamente.

Em -

Una vez dé por finalizada la sesion, se generara el video de la grabacion para que
esté disponible para todos los usuarios del curso. Esta grabacion puede tardar unos
minutos en generarse, dependiendo de la duracién de la misma.

Para que los alumnos o docentes del curso puedan ver la grabacion deben acceder
de nuevo a la sala de videoconferencia desde el propio curso:

Fr=uy . .
i) Sala de videoconferencia
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En la informacién previa al acceso a la sala de videoconferencia pueden ver todas las
grabaciones realizadas y pulsar sobre la grabacion que se quiera visualizar.

Sala de videoconferencia

Esta sala de conferencia esta lista. Puede unirse a la sesion ahora.

Unirse a la sesion

Grabaciones

Enlace a las
grabaciones

PéginaDﬂ Filas 10 v
Reproduccion ombre Descripcion Vista preliminar Fecha Duracion
Sala de
Presentacién ) i jueves, 6 de octubre de 2022 0
videoconferencia
Sala de
Presentacidn i . jueves, 6 de octubre de 2022 0
videoconferencia
Pagina 1 |Ir|  Filas (10 v
Video grabado de la sesion
< Sala de videoconferencia - 6/10/2022 ¢ QUGS
0 R
1
> O e 0:36  1x

IMPORTANTE: Soélo si se ha compartido la pantalla durante la sesién, se puede
descargar el video, pulsando con el botdon derecho, opcién Guardar Video.
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Diapositivas y Ajuste de la informacion en la pizarra digital

Despliega las opciones de mostrar presentaciéon a pantalla
completa y también realizar una captura de la misma

Sala de videoconferencia Iniciar grabaci¢

@ Pantalla completa

Realizar instantanea de la diapositiva actual

Welcome To BigBluebuwen

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning

VW& T G

CHAT WEBCAMS AUDIO _ BREAKOUT ROOMS
) =
Send public and private Hold visual meetings Communicate using high Form teams of users for

En la parte inferior de la pantalla puede encontrar las siguientes opciones:

Botones para desplazarse por las diapositivas o Zoom del Permite ajustar la
paginas del documento cargado en la pizarra contenido de presentacion a lo

/\ la pizarra ancho de la pizarra

Lista desplegable para
seleccionar la diapositiva o
pagina del documento que
se quiere mostrar
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Desplegar a pantalla completa

Puede visualizar la sala de videoconferencia a pantalla completa, pulsando en las
opciones de la zona de presentacion y pulsando el boton Desplegar a pantalla
completa.

Sala de videoconferencia { Iniciar grabaci

=~ Desplegar a
<> pantalla completa

@ 48 Configuracidn

Welcome To BIgBlueButton (@) Acerca de

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning @ Ayuda K}

=1 Atajos de teclado

£ Finalizar reunién

CHAT WEBCAMS auoio BREAKOUT RC
b =
Send pubdic and private Hold visual meetings. Communicata using high '= Form teams of

fEnsRges Auility A P Woik Abandonar la
B reunian
B POLLING Al EMONS Al SCREEN SHARING sl MULTI-USER WHITEBOARD v

Si visualiza la sala a pantalla completa, puede volver a la vista normal pulsando la
tecla ESC o desplegando de nuevo las opciones y eligiendo Salir de pantalla
completa.

#x Salir de pantalla completa

# Configuracion
(i) Acerca de

(@ Ayuda ]

=1 Atajos de teclado

B8 Finalizar reunidn

[= Abandonar la reunidn
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\».,,/"?(
Configuracién
Puede realizar algunos ajustes de configuracion de la sala de videoconferencia

pulsando en las opciones de la zona de presentacion y después el boton
Configuracion.

Sala de videoconferencia

Desplegar a
pantalla completa

@ i Configuracidn

Welcome To BIgBlueButton (D) Acerca de

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning @ Ayuda )

=
L

= Atajos de teclado

B3 Finalizar reunian

CHAT WEBCAMS AUDID BREAKOUT RC
s = nlic and private Hold visual meetings. Communicate using high Forr s of
MEEEAAES . f I Wt

Massage Juslity aLhio Grdag [ .f-"\.baljdal'lar |E|
reunion
B POLLING Al EMOJIS A SCREEN SHARING Al MULTI-USER WHITEBDARD v .

Puede cambiar la configuracion de las notificaciones:

Configuracion o |

B3 Aplicacién Notificaciones
Define como y qué guieres que te sea notificado.
= Ahorro de datos Alertas sonoras Alertas visuales
Mensaje de chat aracAR (JJ  Aracar (

T

M i n a /-
Haentradounusuario spacaR (JJ  Aracar
3 rh u u i
Usuariosemarcha  apaGAR ((JJ)  APacar

Levantarlamane  ENCENDER () EMCEMDER

T

J 1T
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Puede cambiar opciones relacionadas con el tamafio de la fuente o el disefio de la

sala:
. .’
Configuracion Cerrar
-@' Notificaciones Animaciones ENCENDER ()
=¥ Ahorro de datos Filtros de audio para el micréfono ENCENDER ()
Idiema de la aplicacion Espariol (Espafia) "

Tamafio de fuente 90% @ @

|Personalizado ~|

Tipo de disefio

by

Personalizado

Disefio inteligente

Establecer foco en el video

Establecer foco en la presentacion

Personalizado (forzar disefio a todos los asistentes)

Disefio inteligente (forzar disefio a todos los asistentes)

Establecer foco en la presentacién (forzar disefio a todos los asistentes)

Establecer foco en el video (forzar disefio a todos los asistentes)

Puede cambiar también opciones relacionadas con el ahorro de ancho de banda, si la

conexion es limitada:

Muestra de nuevo

3 Aplicacién

.Iiﬂ Motificaciones

Configuracion

la sala de

videoconferencia Cerrar

Ahorro de datos

Para ahorrar ancho de banda, ajuste lo que se muestra

actualmente.

= Ahorro de datos

Habilitar webcams

Activar compartir escritorio para
otros participantes

encenner (@0
encenoer (@)
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Ayuda

La opcion de Ayuda direcciona a los participantes a la pagina web oficial de
BigBlueButton, donde encontraran videotutoriales sobre la aplicacion en inglés.

Sala de videoconferencia Iniciar grabac

Desplegar a

L
< pantalla completa

& Configuracion

Welcome To B|g BlueButton (D Acerca de

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning (@ Ayuda 1K)

1 Atajos de teclado

EHAT WEBCAMS AUDID BREAKOUT BE B3 Finalizar reunidn
Send public and private Hold visual meetings. Communicate using high »rm teams of
Messanes ;

SALeS quality audio [_> _ﬁ_banglonar la
reunian

e POLLING Al  EMOJIS - I ]

Tutorials Teachers v Schools v Resources v Developers

@ BigBlueButton

experience for students.

Try It Now

'B BigBlueButton's Breakout Rooms Tutor...

USERS (5) | 8]0 & clear ali status icons
@ & Muteallusers
Instructor (You)
(@] K Mute all users except

BREAKOUT -

'B BigBlueButton's Layout Manager Tutorial

Settings

LAYOUT MANAGER
TUTORIAL

Save user names

ROOMS Lock viewers.

TUTORIAL =
° John @3 Write closed captions
0 =

Veren @BVoulube

Veren EBYoulube

Using The Layout Manager Using Breakout Rooms

Whether you're presenting or having a class BigBlueButton makes it easy to organize students into
discussion, BigBlueButton’s layout manager allows breakout rooms to spur collaboration while learning.
vnita ~ickamniza the classroom’s layout to focus on As the educator, you can label breakout rooms, easily
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Atajos de teclado

Puede usar comandos para ejecutar ciertas acciones de forma rapida con el teclado,
en lugar de utilizar los iconos correspondientes. Pulse la opcién Atajos de teclado de
las opciones de la zona de presentacion.

Sala de videoconferencia Iniciar grabaci

=~ Desplegar a
< pantalla completa

@ 48 Configuracidn

Welcome To BIgBlueButton (@ Acercade

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning @ Ayuda K}

=1 Atajos de teclado

£ Finalizar reunién

CHAT WEBCAMS AUDID BREAKOUT RC
=

Send pubdic and private Hold visual meetings. Communicate using high 1 s of

RS ANES uliny fin o o

i e juality audic grop work ."—'t.bal'ldljnar |a
B reunion
B POLLING Al EMONS Al SCREEN SHARING Al MULTI-USER WHITEBOARD | DR |

Atajos de teclado X

Combinado Funcion

Alt + Shift+ 0 Opciones abiertas

Alt + Shift+U Alternar lista de usuarios

Alt + Shift+ M Silenciar / Desilenciar

Alt + Shift + 4 Unirse al audio

Alt + Shift+L Abandonar audio

Alt + Shift+ P Alternar chat pdblico (La lista de usuarios debe estar abierta)

Alt + Shift+H Ocultar chat privado

Alt + Shift + G Cerrar chat privado

Alt+ Shift+ R Alternar levantar la mano

Alt + Shift+ A Abrir mend de acciones

55



Tutorial de videoconferencia en la plataforma @vanza

Salir y finalizar la sesién

Para salir de la sala puede utilizar dos opciones: Finalizar la reunion o Abandonar
la reunion.

Sala de videoconferencia ) Iniciar grabaci

=~ Desplegar a
< pantalla completa

@ # Configuracidn

Welcome To BigB|ueButt0n (0 Acerca de

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning (& Ayuda K}

= Atajos de teclado

B3 Finalizar reunion

CHAT WEBCAMS AUDIO BREAKOUT RE
=
Send public and private Hold vizual meetings. Commurnicaie using high Form teams of

messages quality audio group work. Abandonar la
B reunidn

B POLLING Al EMONS E 1- (L1 -

Si pulsa en Abandonar la reunién, saldra de la sala, pero puede reingresar en
cualquier momento, asi como los demas participantes.

Ha salido de la conferencia

Sera reenviado a la pantalla de inicio

Pulse el boton Ok para confirmar.
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Se le reenvia a la pantalla de inicio, donde puede elegir entre Unirse a la sesion
(porque aun esta abierta) o finalizar sesion definitivamente.

Sala de videoconferencia

Esta conferencia esta en proceso.
Esta sesion inicio a las 08:41 moderador 1 observador 0.

Unirse a la sesion Fin de sesion

Si, por el contrario, pulsa en Finalizar reunién desde dentro de la sala o pulsa en Fin
de sesidén de la imagen de arriba, saldra de la sala y terminara la sesién, por lo que
los demas participantes seran desconectados y no podran reingresar.

Finalizar Sala de videoconferencia

;Esta seguro/a de querer terminar esta sesion?

E -

Esta sesion fue finalizada pos

Abrir Panel de analisis del aprendizaje

Sera reenviado a la pantalla de inicio
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Desde esta ultima ventana puede acceder a un panel de estadisticas pulsando en

Abrir Panel de andlisis del aprendizaje:

Panel de analisis del aprendizaje

Sala de videoconferencia

Oy
! 2
Mumero total de usuarios/as
0
Cronologia
Vistazo general
TIEMPO
T TIEMPO DE TIEMPO DE e
CONEXION CONVERSACION .00
WEB

&7 oct, 08:24:39 (=) 00:04:43 & 00:02:27

I
(B7 oct, 0%:29:23

Ultima actualizacién %:31 7 de octubre de 2022

7 oct 2022 Finalizado
Duracion: 00:04:43

0 G

Resultado de la actividad

0
Encuestas
PUNTUACION
MENSAJES EMOIJIS I.E\.II":J:I"\'I'ESAS DE LA ESTADO
ACTIVIDAD
Mo disponible Desconectado/a

Descargar datos de la sesién

i

Puede descargar estos
datos desde aqui
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