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1. Introduccion

Este documento recoge un conjunto de indicaciones para asesorar al profesorado en
la reserva y utilizacién de las Salas Virtuales de la Universidad de Sevilla, como
herramienta colaborativa y de comunicacion en reuniones virtuales.

Blackboard Collaborate Ulfra, es una nueva herramienta de videoconferencias en
tiempo real que nos permite agregar archivos, compartir aplicaciones y utilizar una
pizarra virtual para interactuar.

Actualmente las salas presentan una nueva interfaz de usuario mas intuitiva y
simplificada con nuevas caracteristicas y funcionalidades.

De este modo, y siguiendo esta guia, podremos hacer uso de la aplicaciéon para
gestion de las reservas, invitacion a los participantes que deseemos, y conocer las
caracteristicas principales y el manejo de estas, siempre visto desde el perfil de
moderador de las salas.

2. Reserva de salas de reuniones virtuales

Antes de comenzar a utilizar la sala, debemos acceder para hacer la reserva de la
misma. Para ello accedemos a través de https://salav.us.es

(@ &  https;/salav.us.es/login c

Universidad de Sevilla

Aplicacion para reserva de salas de reuniones virtuales

U¥ UNIVERSIDAD B SEVILLA

Por favor, acceda

Nombre de usuario |

Contfrasefia

Nos identificamos en la aplicacion mediante usuario (uvus) y contrasefia, por lo que se
requiere ser usuario registrado como PAS o PDI de la Universidad de Sevilla. Una
vez introducidos los datos correctamente pulsamos 'Entrar’.
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® @  https;//salav.us.esflogin c

Universidad de Sevilla

Aplicacion para reserva de salas de reuniones virtuales

U¥ UNIVERSIDAD B SEVILLA

Por favor, acceda

uvus

%

A continuacion, hacemos clic en el menu superior 'Crear Sala'.

€ @@ nhttps/fsalav.uses e || a suscar
Mis salas Desconectar

Universidad de Sevilla

Aplicacion para reserva de salas de reuniones virtuales

U¥  UNIVERSIDAD B SEVILLA

No tiene ninguna sala accesible

Comenzamos con introducir el nombre que queremos darle, posteriormente le
indicaremos la fecha de comienzo, y la fecha de finalizacion de la misma pulsando
sobre el dia en concreto.

Detalles de la Sala

Nombre: Sala Virtual Interactiva

" + March 2017 -+
Fin:
Su Mo Tu We Th Fr Sa

Enviar 26 28 1 2 3 4
5 6 7 8 9 101

2113 14 15 16 17 18

n 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 3 1

2 3 4

Seguidamente del dia de 'Inicio’', debemos seleccionar la hora de comienzo entre
todas las disponibles, y posteriormente la fecha de 'Fin'.
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Detalles de la Sala

Nombre: Sala Virtual Interactiva

Inicio: 12/03/2017 - 10:15

| Fin: ||\

March 2017
Enviar

Su Mo Tu We Th Fr Sa

@ Recordemos que, la duracion maxima de disponibilidad de una sala es
de tres dias desde la fecha de Inicio hasta la fecha Fin, por lo que al solicitar
una sala no podemos seleccionar una fecha anterior a indicada ni mas de 3
dias después.

Del mismo modo, escogeremos el dia y la hora de 'Fin' de acceso a nuestra sesion
creada. Para finalizar el proceso pulsamos en 'Enviar'.

Detalles de la Sala

Nombre: Sala Virtual Inferactiva
Inicio: 12/03/2017 - 10:15

Fin: 12/03/2017 - 16:15

Enviar

Ya tenemos completada la reserva de la sala de reuniones y seguidamente se
mostraran los detalles de la misma, con la direccibn de acceso tanto para los
participantes como para el moderador.
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€  ® @ https://salav.us.esfroom/103697 @ Q Buscar

Mis salas Crear Sala Desconectar

Universidad de Sevilla

Aplicacion para reserva de salas de reuniones virtuales

U¥  UNIVERSIDAD B SEVILLA

Detalles de la Sala

Id de Sala: 103697
Nombre: Sala Virtual Interactiva
Inicio: 12/03/2017 - 10:15
Fin: 12/03/2017 - 16:15

| Url moderador: hitps://eu_bbcollab com/collab/ui/sessignjoin/C337 FOAS60055DAABBB2A281BD617C97 |
0

Urlinvitados: https.:ffeu.DDED\IaD.comfcoHabfulfsesswggguesUFFBEZ1 1FE9CEF1421CB4D10BE341A724

Desde esta pantalla podremos ver el identificador de la sala, el nombre que le hemos
asignado, el intervalo de fechas de su disponibilidad, asi como la direccién del
moderador y la del acceso a los invitados.

Ya completada toda la informacion requerida, podemos continuar con el proceso de
difusion de nuestra sala virtual de reuniones de la Universidad de Sevilla.

Cuando deseemos salir de la aplicacion de reserva de salas debemos pulsar en
'Desconectar' para salir de la sesion.

Mis salas Crear Sala Desconectar

)

3. Invitacion a los participantes

Realizada ya, la reserva de la sala, la aplicacion automaticamente nos envia un correo
electronico que podemos reenviar a los participantes que deseemos para nuestra
sesioén colaborativa, ya que contiene un enlace web de acceso para los invitados.
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-------- Forwarded Message --------

Subject:5u reserva de sala virtual ha =sido creada
Date:Mon, 13 Feb 2017 13:53:28 +0100 (CET)
From:evirtual@us.es

Sala creada

A continuacidn, encontrard los datos relacionados con la sala virtual (URLs de acceso y horarios de la sesidn)
Nombre de la sala
Sala Virtual Interactiva

Acceso como invitado

12/03/2017 - 10:15

Fin de la sesién

12/03/2017 - 1615

Los participantes que reciban dicho mensaje solo tendran que hacer clic sobre el
enlace del correo reenviado y accederan directamente a la sala, dentro del periodo de
disponibilidad que le hemos establecido a la misma.

También podemos copiar la URL que se muestra en los detalles de la sala y remitirla
del modo que deseemos.

Detalles de la Sala

Id de Sala: 103697
Nombre: Sala Virtual Interactiva
Inicio: 12/03/2017 - 10:15
Fin: 12/03/2017 - 16:15

Url moderador: https:/feu_bbcollab.comicollab/ui/session/join/C337F9AS60055DAABBB2A281BD617CA7

Url invitados: https:/feu_bbcollab comicollab/ui/session/guest/FFB8211FEAC5F 1421CB4D10BE341A724

Debemos tener en cuenta que si, en lugar de proporcionar la URL de invitado
proporcionamos la de moderador, el invitado accedera con dicho perfil y tendra todos
los privilegios sobre la sala reservada. Por lo que, es recomendable invitar a los
usuarios a través del enlace invitado y si se desea, una vez haya iniciado la sesion,
otorgar dicho privilegio a los participantes que deseemos una vez dentro de nuestra
sala.

@ Debemos tener en cuenta que, para preservar la seguridad de acceso a
la sala reservada, la URL del moderador es Unica y de un solo uso, por lo
gue cada vez que deseemos entrar en la misma tendremos que acceder a la
Aplicacion de reserva de salas y pulsar en el nuevo enlace que se genera
automaticamente en el apartado de 'Mis Salas'> 'Detalles de la sala'.
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4. Mis Salas de reuniones virtuales

Para gestionar las salas creadas o para acceder a las mismas, disponemos del
apartado 'Mis salas', situado en la parte superior izquierda de la aplicacion.

4.1. Gestion de Salas

Desde aqui podremos acceder al listado de salas creadas diferenciando las que estan
disponibles y las que han expirado. Asi mismo, visualizar los detalles de cada una de
ellas pulsando sobre el vinculo 'Ver', y, si no queremos que aparezcan en nuestra lista,
excluirlas haciendo clic sobre 'Eliminar'.

Mis salas Crear Sala Desconectar

3

Universidad de Sevilla

Aplicacion para reserva de salas de reuniones virtuales

U¥ UNIVERSIDAD P SEVILLA

Lista de Salas

Id Nombre Inicio Fin Ver Eliminar

103697 Sala Virtual Interactiva 12/03/2017 - 1015 12/03/2017 - 16:15 Eliminar

Lista de Salas Expiradas

Id Nombre Inicio Fin Ver Eliminar

101928 Sala Virtual Interectiva 23/02/2017 - 0915 26/02/2017 - 0915 Ver Eliminar

Antes de eliminar una sala, debemos tener en cuenta que al prescindir de ésta, se
descartaran todos los archivos que contenga, asi como la grabacion o grabaciones en
el caso que las hubiese.

@ Recordemos que, una vez caducadas las sesiones y pasados tres dias de
su caducidad automaticamente se eliminara de las lista de salas y con ello
todo el contenido de la misma.

4.2. Lista de grabaciones

Una vez finalizada la sesion, y en el caso que se hayamos realizado alguna grabacion
durante la misma, tendremos la posibilidad de visualizarla y descargarla través del
enlace 'Descargar' dentro de 'Detalles de una sala'. Desde ahi verificaremos si la sala
tiene alguna grabacion o incluso varias.

Servicio de Informatica y Comunicaciones 8
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Detalles de la Sala

Id de Sala:

Nombre:

Inicio:

Fin:

Url moderador:

Url invitados:

101928

Sala Virtual Interectiva

23/02/2017 -09:15

26/02/2017 - 09:15

hitps:/feu.bbcollab.com/collabiui/session/join/23853F 49ABACE596AEF80930595D0579

htips:/feu_bbcollab com/collab/ui/session/guest’CCD815FAGADDEADSAD487D4F7D3C8004

Lista de grabaciones

Nombre Creacién Duracién en segundos ver Eliminar
recording_3 2017-02-23T715:04:04 210+01:00 339 | Descargar | Eliminar
recording_2 2017-02-23T11:12:18.945+01:00 9 De@a’ | Eliminar |

Desde el apartado de 'Lista de grabaciones' pulsamos en 'Descargar' y se abrira una
nueva pantalla en el navegador donde se reproducira la grabacion realizada. En el
caso que hayamos realizado varias grabaciones durante la sesion, estas se mostraran
listadas por orden de realizacion, indicando la fecha y hora de las grabaciones.

Los moderadores cuenta con la posibilidad de descargar la grabacion en el equipo y
asi diponer de ésta tantas veces como deseemos como material de consulta. Para
ello, basta con pulsar sobre el icono de 'Descarga’ que aparece en la parte superior
derecha de la pantalla y comenzara la conversion. El formato en el que se almacena
una grabacion es en MP4.

Servicio de Informatica y Comunicaciones 9
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Abriendo collsb-recording.mp4

Ha elegido abrir:
4 collab-recording.mp4d

que es: VLC media file (mp4) (319 KB)
de: hitps://d1os9znak2uyeg.cloudfront.net

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
O Abrir con VLC.mp4 (predeterminada)
®{Gysdararchive

[] Hacer esto automiticamente para estos archivos a partir de ahora,

Cancelar
IS

I oo .

Con ello, tendremos la posibilidad de tener la sesidon almacenada para futuras
consultas o visualizarla siempre que lo necesitemos, o si deseamos difundirla a los
participantes de la misma.

@ Recordemos que, la descarga de las grabaciones esta restringido al
moderador que haya reservado la sala, puesto que, es el moderador la unica
persona que tiene acceso las visualizaciones de las grabaciones, a través de
la Aplicacion de reserva de Salas.

5. Accediendo a la Sala Virtual

Reservada ya la sala, y enviadas las invitaciones a todos los participantes, podemos
acceder a la sala y preparar nuestra sesion colaborativa.

Recordemos que, para acceder a la sala con el perfil de moderador, disponemos del
enlace en la Aplicacion de reserva de salas, en apartado de 'Detalles de la Sala'.

Detalles de la Sala
Id de Sala: 103697
Nombre: Sala Virtual Interactiva
Inicio: 12/03/2017 -10:15
Fin: 12/03/2017 - 16:15

Url moderador: hitps://eu.bbcollab.com/collab/ui/segzien/join/C337FIAS60055DAABEBB2A281BD617CO7

Url invitados: htlps:ffeu_bbcolIab.comftollabfuifsemfguesthFB821 1FB9CSF1421CB4D10BE341AT24
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No debemos olvidar que, la sala estara disponible en el periodo que hayamos fijado, ni
antes ni después, de lo contrario se nos mostrara un mensaje indicando que aun no es
posible acceder a ésta.

Aun no se ha iniciado esta sesion.

Intente unirse de nuevo el 12 'de' marzo 'de' 2017 a las 10:15:00.

Codigo de falla: A04

5.1. Requisitos de acceso

La herramienta Collaborate Ultra, es accesible desde casi todos los dispositivos, pero
al tener la posibilidad de insertarse documentos, videos, imagenes y audios, debemos
conocer que especificaciones técnicas hay que tener en cuenta a la hora de acceder a
las salas.

A continuacion, se enumeran algunas de las caracteristicas mas importantes:
* Puede utilizarse bajo los sistemas operativos Windows y GNU/Linux.

» Compatible con los navegadores web Firefox o Google Chrome ultima versién
actualizada.

* Requiere conexion a internet.

En la siguiente direccion se muestran el listado de navegadores compatibles con la
sesion:

http://es-es.help.blackboard.com/Collaborate/Ultra/Moderator/020 Browser Support

La sesion de Ultra de Collaborate se abre directamente en el navegador de nuestro
equipo, sin necesidad de instalacion previa de ningun software o programa.

Para obtener un mayor rendimiento en el funcionamiento de la sala, nos recomiendan
el uso del navegador Google Chrome, ya que es compatible con el estandar WebRCT,
imprescindible en el uso de las funcionalidades disponibles, (pizarra, compartir
escritorio, etc...), y con ello, mejorar la calidad de audio y video.

5.2. Gestion los participantes
La herramienta de Collaborate Ultra dispone de cuatro perfiles diferenciados:

-Moderador: dirige la sesion, establece la configuracion y los permisos generales de
la misma, y puede activar y desactivar algunas herramientas.

Servicio de Informatica y Comunicaciones 11
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Los usuarios con este perfil tienen el control total sobre el contenido que se comparte y
pueden realizar acciones como ver las manos levantadas y bajarlas.

Pueden otorgar a los participantes otros roles (presentador o moderador), y quitar o
eliminar participantes de la sesion, salvo a otros moderadores y es por ello que es
importante tener en cuenta el otorgar este perfil a otros participantes.

2 participantes o)

Moderador (1)

2 moderador

Participante (1)

 Convertir en moderador @
Hp  Convertir en presentador
[€d Convertir en subtitulador

<] Eliminar de la sesion

DQB“

-Presentador: esta disefiado para ayudar al moderador durante la presentacion. Los
presentadores pueden, subir contenido, compartir aplicaciones, la pizarra y los
archivos, y ver y administrar las manos levantadas.

Este perfil puede usarse para permitir que los invitados tengan ciertos privilegios en las
salas sin otorgarselos todos.

-Subtitulador: es un perfil asignado por un moderador, y su funcion es proporcionar
subtitulos para otros participantes en su sesion. Este perfil facilita subtitulos en tiempo
real, de lo que se va comunicando en la reunién para personas con problemas de
audicion, o incluso con diferente idioma materno.

-Participante: es el perfil que, por defecto, se otorga al invitado de la reunion. Los
usuarios con este perfil pueden activar y desactivar notificaciones de que han iniciado
o han salido de la sala, asi como cambiar su estado (Ausente/Presente) durante la
sesién. En este caso, sera el moderador el que determine los privilegios y el nivel de
participacion de los invitados.

Servicio de Informatica y Comunicaciones 12



ENSENANZA

Para convertir a los participantes en presentadores o moderadores adicionales,
bastaria s6lo con colocar el cursor en el vinculo que aparece al lado del nombre, y
haciendo clic sobre el perfil que deseemos otorgarle.

Moderador (1)

2+ moderador

Participante (1)

I 1

+ Ur- )
He  Convertir en moderador | db
Sy Convertir en @resentador

[ed  Convertir en subtitulador

<] Eliminar de la sesion

6. Conociendo la sala

Una vez que hayamos accedido a la sesion encontraremos un entorno intuitivo y de
comodo manejo. A continuacion, explicaremos las funcionalidades mas destacables de
nuestra sala.

6.1. Entorno de la sala

La sala dispone de cuatro areas diferenciadas: panel lateral izquierdo de la sesion (1),
panel central o area de trabajo (2), panel de interaccion (3) y el panel derecho de
herramientas colaborativas y ajustes de la sala (4).

Este entorno es similar para todos los usuarios que acceden a la sesion,
indistintamente del perfil que tengan, la Unica salvedad, es que el moderador tiene a
su disposicion ciertas herramientas adicionales para la gestiéon de la ésta.

Servicio de Informatica y Comunicaciones 13
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2 participantes

oderador (1)

ueva i
¥ collaborate

Panel de la sesidén (1): Se muestra el nombre de la sala, y ahi podemos encontrar el
apartado con la opcidn de 'Grabar la sesion' y 'Cerrar sesion'.

Panel de area de trabajo (2): es el area central de la sala, en ella aparece la imagen
del interlocutor cuando se esta compartiendo la camara. Esté area es dinamica puesto
que cambia de imagen si cambia el conferenciante. Si compartimos la pizarra, o un
archivo, nuestra pantalla o bien una aplicacion, ésta sera la zona donde se muestre.

Panel de interaccion (3): desde aqui se puede ajustar nuestro perfil, (estableciéndolo
como ausente), compartir el sonido y el video, y levantar la mano para interactuar en la
sesion. También podemos desactivar estas mismas opciones pulsando nuevamente
en los iconos correspondientes.

Debemos tener en cuenta que Collaborate Ulfra muestra un maximo de cuatro
camaras. Los participantes que activen su micréfono para participar en la sesion, y
tengan la camara activa, seran los que se muestren en ese momento.

Panel de herramientas y ajustes (4): desde este panel se accede a todas las
herramientas de la sala y los ajustes de la misma.

6.2. Ajustes de la sala

Antes de comenzar debemos realizar una serie de comprobaciones previas y verificar
que todos nuestros dispositivos funcionan e interaccionan en la sala correctamente,
sobre todo, para evitar imprevistos durante nuestra sesion. A continuacion,
detallaremos los mas relevantes.

Servicio de Informatica y Comunicaciones 14
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6.2.1. Ajustes de audio y video

El mas importante de los ajustes es el de nuestro micréfono y nuestros altavoces, ya
que es el principal medio de comunicarnos con los participantes de una sesion. Para
ello, debemos permitir que el navegador que estemos usando, use audio y video.

También contamos con la posibilidad de comprobar que ambos funcionan
correctamente con el asistente para la configuracion de la camara y el micréfono que
estan conectados a nuestro equipo.

Para llegar hasta el asistente desplegamos el 'Panel de herramientas’ y en 'Ajustes de
la sala', pulsamos en 'Configure su camara y su micréfono'.

Servicio de Informatica y Comunicaciones 15
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Mis ajustes

® Moderador
@ Presente

Ajustes de audio y video ~

Configure su camara y su microfono

Volumen del altavoz @

0% @ H 100%

Volumen del microfono

0% 1 100%
Ajustes de notificaciones v
Ajustes de la sesion ~
[E Informar un problema
S P! = ‘

Podemos configurar el audio y el video en cualquier momento, ya que dicho asistente
esta siempre disponible, pero es recomendable realizarlo antes de comenzar la sesion.

Prueba de video ( 2)
jSonrial No se preocupe, nadie puede verle aun.
iPuede ver su rostro?

Prueba de audio (1 d¢

iQueremos escucharle! Diga algo.
Ve la barra de audio moviéndose cuando habla?

o I  5uena estupendamente!

Predeterminado 2

ito ayuda S Ci QuickCam (046d:08da)

Por defecto, y tras finalizar la comprobacién del audio y video, estaran desactivados.
Para activarlos, basta con hacer clic en los iconos de 'micréfono' y 'camara’, (situados
en el panel inferior) para comenzar la participacién en la reunion.

Servicio de Informatica y Comunicaciones 16
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jYa puede empezar! Active
el audio y el video cuando
esté listo.

Cerrar

6.2.2. Ajustes de Escritorio y Pizarra

En el caso que tengamos pensado utilizar herramientas como 'Compartir pizarra’,
pantalla o bien una aplicacién, con algunos navegadores, BB Collaborate Ultra
necesita la extension ‘Desktop Sharing’ (‘Uso compartido de escritorio’).

Por lo que, cuando vayamos a utilizar dichas herramientas de interlocuciéon nos
solicitara que instalemos este complemento en nuestro navegador, pero, no requieren
reiniciar la sesion para funcionar.

;Quieres instalar "Desktop Sharing"? —

Ver detalles

Puede:

+ Leer y modificar tus datos en todos los sitios de
bbcollab.com, todos los sitios de bbpd.io y todos los
sitios de blackboard.com

» Comunicarse con sitios web cooperativas

» Captura contenido de la pantalla

Aradir extension
Una vez instalado en el navegador, podremos compartir escritorio, aplicacion o pizarra
en blanco cuando lo deseemos, y no sera necesario instalarla en las futuras sesiones.

6.2.3. Ajustes de notificaciones

Desde el apartado de 'Ajustes de notificaciones' podemos personalizar qué tipo de
alertas recibimos en el caso que alguien se una o abandone la sesién colaborativa, o
publiqgue un mensaje de chat, ect... para ello, sélo tenemos que marcar o desmarcar
dichas opciones desde el panel de 'Mis ajustes'. Estas notificaciones pueden ser
visuales, con un mensaje emergente, y/o con un sonido.

Servicio de Informatica y Comunicaciones 17



ENSENANZA

Mis ajustes

@ Moderador
- @ Presente

Ajustes de audio y video ~

Ajustes de notificaciones

Alguien se unié o abandond el grupo o
la sesion de trabajo

B notificacion visual

&Notiﬁcacién de audio

Alguien publica un mensaje de chat

@ nNotificacion visual

@ nNotificacion de audio

Subtitulado oculto disponible

B Notificacion visual
Alguien levanta la mano
B nNotificacion visual

B rotificacion de audio

Ajustes de la sesion ~

El Informar un problema

Esta opcion de las notificaciones esta disponible para todos los participantes a
excepcion de los moderadores, que ademas disponen de las notificaciones de
aquellos participantes que levanten la mano durante la sesion.

6.2.4. Ajustes de Sesion

En los 'Ajustes de la sesion' los moderadores podran establecer diferentes opciones
con respecto a los participantes, como son: que sélo se muestren las imagenes de
perfil Unicamente a los moderadores, que los participantes puedan compartir audio
video, que puedan o no publicar mensajes de chat o escribir en la pizarra y en los
archivos compartidos.

Este apartado es muy importante ya que se establece la disponibilidad de las
herramientas en una sesion colaborativa para todos los participantes en la sala.

Servicio de Informatica y Comunicaciones 18
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Mis ajustes

0 Moderador
L ]

@& Presente
Ajustes de audio y video 4
Ajustes de notificaciones W
Ajustes de la sesion v

B Mostrar imagenes de perfil
unicamente a los moderadores

Los participantes pueden:

Compartir su audio
Compartir su video
¥ Publicar mensajes de chat

Dibujar en |a pizarra y los archivos

&l Informar un problema

0 B

6.3. Grabacion de la sesion

Las sesiones colaborativas tienen la posibilidad de ser grabadas por el moderador de
la sala, para ser visualizadas posteriormente y/o almacenarla como material de
consulta.

En dichas grabaciones se incluye el audio, el video, y el contenido que se haya
compartido durante la grabacion y también se capturan los subtitulos en tiempo real en
el caso que se haga uso de estos.

Para comenzar una grabacién debemos desplegar el menu de la sesidn, situado en la
parte izquierda de la pantalla. Desde este panel encontraremos la opcion de 'Iniciar
grabacioén'.
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Al inicio de la grabacién, un mensaje emergente nos avisara del comienzo de la
misma, y el icono de una camara aparecera con un punto rojo en su interior, con ello
sabremos que la sesion se esta grabando en esos momentos.

@ Recordemos que, en el caso que hayamos creado Grupos de trabajo

colaborativos dentro de nuestra sesion sélo se realizara captura en la
grabacion de lo que se realice en la Sala principal y no en los grupos
colaborativos.

51 Ha comenzado a grabarse
la sesién.
Sala Virtual Interectiva

=1 Inforn%=r un problema
() Ayuda de Blackboard Collaborate

~ Conozca la nueva interfaz de
®  Collaborate

] Cerrar sesion

Podemos realizar varias grabaciones durante una misma sesion, ya que podemos
parar y reanudarla siempre que deseemos. En ese caso, si se decide continuar
grabando, después de haberla detenido, se guarda una nueva grabacion y se agrega
como un nuevo enlace a la lista de grabaciones de esa sesion. Para detener una
grabacion basta con pulsar en 'Parar la Grabacion' y se detendra.
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|_| - = . -
;-1 Parar grabacion ! La grabacion se detuvo.

Para visualizar o descargar las grabaciones debemos acceder a la 'Aplicacion para la
reserva de reuniones Virtuales' donde se encuentran los enlaces disponibles a estas
grabaciones (https://salav.us.es).

Mis salas Crear Sala Desconectar

Detalles de |la Sala

Id de Sala: 107639
Nombre:  prueba grabacion
Inicio: 06/03/2017 - 14:00
Fin: 06/0372017 - 1415
Url moderador: hitps://eu.bbcollab.com/collab/ui/session/join/99C151EOF9D31964TESC28AAT41FCIAA
Url invitados: hitps:/feu.bbcollab.com/collab/uiisession/guestyT9C4F013152E484893FEF30DC3D9B59C

Lista de grabaciones

Nombre Creacion Duracién en segundos Ver Eliminar

recording_1 2017-03-06T14.14.06.008+01.00 a5 Eliminar

(Para mas informacion sobre la descarga podemos consultar el punto 4.2. de ésta
guia).

7. Herramientas y Utilidades de la Sala

Las salas de Collaborate Ultra ofrecen herramientas y utilidades de facil manejo y de
gran utilidad para realizar reuniones virtuales colaborativas. A continuacion,
explicaremos las mas importantes que pueden ser utilizadas durante nuestra sesion.

7.1. Herramienta de Chat

La sala dispone de la herramienta de comunicacién, 'Chat', para participar con los
asistentes de manera inmediata y facil, y es de gran utilidad, en el caso de no disponer
de audio y video durante la sesion.

Para hacer uso de la misma, como moderador debemos habilitarla para los
participantes a través de 'Mis Ajustes'>'Ajustes de la sesion™> Los participantes
pueden: 'Publicar mensajes de Chat'.
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Ajustes de la sesidn v

Mostrar imagenes de perfil
Unicamente a los moderadores

Los participantes pueden:

Compartir su audio

Compartir su video

Publicar mensajes de chat

IT

ibujar en la pizarra y los archivos

O é_%) @

También existe la posibilidad de discriminar el 'Chat' segun los roles que se
encuentren en la sala, es decir, puede establecer mensajes de chat con todos los
participantes de la sala o s6lo con los moderadores.

Chat

Chat con: Todos >

Todos

Moderadores

‘ piga algo... s - ‘

| -

Para hacer uso de dicha herramienta basta con dirigirnos al panel de 'Ajustes' y
'Herramientas'>'Chat’ y escribir en la caja de texto que se dispone para ello. También
tenemos la posibilidad de afiadir '‘emoticonos' en nuestra conversacion para transmitir
estados de animo o emociones en ese momento.

El uso que se haga de la herramienta de chat en la sala no se visualiza en la
grabacion que se realice durante la sesion.

7.2. Herramientas de Colaboracion

En el transcurso de nuestra sesién, podemos contar con diferentes herramientas
activas con la finalidad de colaborar y compartir contenidos o informaciéon con los
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participantes, estas herramientas son: 'Compartir pizarra', 'Compartir aplicacion'’, y
'‘Compartir archivos’.

Para seleccionar alguna de estas utilidades debemos dirigirnos a panel de
'Herramientas y Ajustes'>'Compartir contenido'.

Compartir contenido

E Compartir pizarra en blanco

ES  compartir aplicacion

=¥  Compartir archivos

Contenido secundario
lall  sondeos
Interactuar

‘—,," Grupos de trabajo

- @

7.2.1. Compartir Pizarra en blanco

Si lo deseamos, podemos colaborar con los participantes de la sala a través del uso de
la 'Pizarra en blanco'. Recordar que, debemos activar previamente, la herramienta para
nuestra sesion a través de 'Mis ajustes'™'Ajustes de la sesion'>Los participantes
pueden: 'Dibujar en la pizarra y los archivos’.

Ajustes de la sesion v

Maostrar imagenes de perfil
unicamente a los moderadores

Los participantes pueden:

Compartir su audio
Compartir su video
Publicar mensajes de chat

L&Dibujar en la pizarra y los archivos

<.
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Cuando hayamos activado el 'Compartir la pizarra' nos aparecera, en el area central de
trabajo, las barras de 'Herramientas de Edicion' asi como los 'Controles de
Visualizacién'. Estas barras de herramientas también estaran disponibles si
compartimos archivos.

Compartir contenido

Barra c_!e Herramlentag d_e Edicion: o1 Compartir pizarra en blanco
Seleccionar, Puntero, Lapiz, Formas, " Uso compartido de la pizarra
Texto, Borrar

Boton de dejar de
compartir la pizarra

[E5  Compartir aplicacion

Compartir archivos
Barra de controles de visualizacién

Acercar, Alejar, Mejor ajuste, y Tamafio real T —

Aol sondeos
Interactuar

Grupos de trabajo

e JT pa pand o gl A Bk ST st s BB s gy e T B e o I P s st s e

Panel de Herramientas de Edicion:

e Seleccionar: el icono de la flecha sirve para seleccionar un objeto en la
pizarra. Una vez seleccionado, logramos cambiar su tamafo, moverlo o
eliminarlo.

e Puntero: con este icono podemos indicar diferentes areas de la diapositiva
activa. Los participantes veran en qué lugar de la diapositiva se esta
sefalando.

e Lapiz: es un lapiz para dibujar a mano en la pizarra, o sobre el contenido
compartido.

e Cuadrado: para trazar rectangulos, elipses o lineas rectas.

e Texto: para escribir textos sobre la diapositiva o la pizarra.

e Borrar: el borrador deshace todo lo que hayamos agregado en la pantalla con
un solo clic.

Panel de Controles de Visualizacion:

e Acercar: agranda el contenido.

e Alejar: reduce el tamafio del contenido.

e Mejor ajuste: el contenido se ajusta para visualizarse por completo en el area
de nuestra pantalla. Se muestra lo mas grande posible mientras que, al mismo
tiempo, permanece intacta la relacion de aspecto.

e Tamaio real: muestra la imagen al tamaro original.

En este caso, todo lo que se realice en la pizarra si queda reflejado en la grabacion
durante la sesion.
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7.2.2. Compartir Aplicacion

El poder compartir nuestro escritorio, 0 una aplicacion concreta, es una utilidad muy
ventajosa a la hora de mostrar a nuestros participantes como interactuamos con una
aplicacion, o la navegacion por nuestro equipo, ya que, podran seguir activamente los
movimientos que hagamos en la pantalla, y/o las opciones que seleccionemos, etc.

Compartir contenido
Compartir pizarra en blanco

[E9  Compartir aplicacion

Compart\];grchivos

Contenido secundario

Sondeos

Interactuar

Grupos de frabajo

fe” X
o ~

Debemos tener en cuenta que, no es posible compartir, al mismo tiempo, la pizarra en
blanco o archivos, si se estd compartiendo una aplicacion.

:Desea compartir?

Puede mostrar toda la pantalla o elegir una aplicacion.

Toda la pantalla

Solo una aplicacion

Si deseamos compartir s6lo una aplicacion, bastaria con seleccionar la que deseemos
en la ventana emergente que se nos muestra, y pulsar en '‘Compartir' para comenzar.
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Compartir tu pantalla

Desktop Sharing quiere compartir el contenido de tu pantalla con eubbcollab.com, Elige lo que quieres
compartir.

Ventana de la aplicacion

‘,Ap\i:aci:‘m - Mozilla Fire... G Sala de Reuniones Virtu... n: Guia de Salas Virtuales ...

£ [mar. 10, ... CAUsers\usuario\Deskto...

I:..’E&;_ [!| cancelar

Recuerda que para para poder 'Compartir Aplicacion' necesitaras una extension de
Chrome proporcionada por Blackboard, (que hemos comentado en el punto 6.2.2
Ajustes de Escritorio y Pizarra, de ésta guia).

En el instante que indiquemos 'Compartir', se abrird una nueva ventana en segundo
plano (que no se debe cerrar).

| Desktop Sharing esta compartiendo una ventana con euw.bbcollab.com. Dejar de compartir Ocultar

7.2.3. Compartir Archivos

Si tenemos pensado compartir archivos en nuestra sesion, tenemos la posibilidad de
cargarlos previamente antes de mostrarlos a nuestros participantes. Collaborate Ultra
admite los archivos en formatos GIF, JPEG y PNG, archivos PDF o presentaciones en
PowerPoint.

{  Compartir archivos

o .
£} Agregue los archivos aqui

Arrastre aqui los archivos de imagenes,
de PowerPoint o de PDF, o haga clic
para agregar uno

Compartir ahora

Podemos agregar archivos uno a uno, arrastrandolos al espacio habilitado para ello, o
bien, marcandolos y cargarlos a través del explorador de archivos.
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< Compartir archivos

(&) Agregue los archivos aqui

Arrastre aqui los archivos de imagenes,
de PowerPoint o de PDF, o haga clic

€ Abrir

x

« v o > Esteequipo > Escritorio » v|® | Buscaren r para agregar uno

Organizar ~ Nueva carpeta =~ M @
EvV17 " MNembre - Fecha de modifica.. Tipo Tamafio o
Guard TH| INFANTIL_Febrero2017.pdf 2, 711 Adobe Acrobat D... 204KB E PascoGuadalquivir jpg -

Guias L TRANSICION_Enero2017.pdf
7.
& OneDrive T TRANSICION Febrero2017.pef

0 71336 AdobeAcrobat D... 204KB
m - TRANSICION_Enero2017.pdf i
[ Este equipo /E\

Adobe Acrobat D... 205KB

& Descargas

[£] Documentos = ' TRANSICION_Febrero2017.... 1

I Escritorio
&= Imdgenes
D Misica
B Videos Podemos arrastrar el archivo o bien seleccionarlo y
1, Disco local (C3) pulsar en Abrir para cargarlo en la sala
¥ Red

w

Nombre: | TRANSICION_Enero2017.pdf V| Archivos personalizados ~

Una vez incluidos, bastaria con seleccionarlo y pulsar en 'Compartir ahora' y se
mostraran en area central de la pantalla, asi podremos trabajar sobre él utilizando las
'Herramientas de edicion' situadas en la parte superior izquierda del area de trabajo,
asi como hacer uso de los 'Controles de visualizacién'. En la actual version, sélo es
posible visualizar un archivo compartido a la vez.

Si deseamos que los participantes puedan dibujar sobre los archivos compartidos, el
moderador debe haber marcado la posibilidad de 'Los participantes pueden: Dibujar en
la pizarra y en los archivos’, en 'Ajustes de la sala'.

Ajustes de la sesion v

Mostrar imagenes de perfil
unicamente a los moderadores

Los participantes pueden:

Compartir su audio
Compartir su video

Publicar mensajes de chat

;ﬁ Dibujar en la pizarra y los archivos

o %
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7.3. Realizar Sondeos

Si queremos obtener informacién de nuestros participantes sobre un tema, para lograr
algun tipo de conclusion o bien mantener una interaccion con éstos, tenemos la
posibilidad de utilizar 'Sondeos' durante nuestra sesion.

Las encuestas son de gran utilidad ya que podemos recabar informacion tanto de la
sesién que se esta llevando a cabo como para realizar un analisis general del interés
de los participantes por el tema tratado, bien consultar sobre algo particular.

Para realizar un sondeo, nos dirigimos al apartado de 'Compartir contenido’ del panel
de 'Herramientas y Utilidades', encontramos 'Sondeos’.

Contenido secundario

gll)  Sondeos

mremcfum

€4  Grupos de trabajo

L2

Tenemos a nuestra disposicién varios tipos de sondeos, el de respuesta simple con las
'Opciones Si/No' y el de opcién multiple, en este caso, los participantes veran los
nUMeros como sus opciones para responder.

{  sondeos

I — |

Opciones Si/No

2 opciones ’ .
Opciones Si/No )

3 opciones :
Sin respuesta 2

4 opciones
| (s) 0
5 opciones 0

Bloquear sondeo

Seleccione el tipo de sondeo

Si seleccionamos la opcién de multiples respuestas, (2 opciones, 3 opciones, etc...)
debemos indicar previamente a los participantes, qué indica cada numero que
corresponde a esas respuestas. Podemos cargar una diapositiva o un archivo
indicando la pregunta y con tantas respuestas como hayamos seleccionado para el
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sondeo, también podemos compartir la pizarra en blanco y afiadiendo las opciones
con la herramienta 'Texto'.

2 participantes

Moderador (1)

+| @ moderador

Paiticipante (1)

N 2| @Usuario
¢ Cuales son los colores de la bandera espafiola?

Al lado de cada participante se mostrara el
1. Rojo y amarillo nimero (o la opcién) de la respuesta que ha
seleccionado durante el sondeo

2. Verde y azul

3. Naranja y verde

4. Amarillo y naranja

4 opciones

Sin respuesta

®
®

Mostrar respuestas

Para conocer el resultado del sondeo, podemos pulsar sobre 'Ver sondeo', donde
veremos el total de la participacion de los usuarios, y también la posibilidad de
participar en la encuesta, ya que, se incluye en el recuento total si hemos respondido o
no. Si queremos ver la eleccién de cada participante, podemos dirigirnos al panel de
participantes, y la respuesta se mostrara justo al lado de cada usuario.

Asi mismo, contamos con la opcién de 'Mostrar respuestas' a todos los participantes
de manera anonima, pues solo se mostrara el recuento global del sondeo. Una vez
haya acabado el sondeo pulsaremos en 'Finalizar el Sondeo'.

7.3.1. Levantar la mano

Otra manera de realizar una encuesta rapida a los asistentes, requerir su confirmacion
sobre algun tema, o bien pide su respuesta a una consulta planteada, o en otros
casos, cuando un asistente solicita nuestra atencion para realizar una pregunta, puede
realizarse a través de 'Levantar la mano'.

Los participantes podran levantar la mano en cualquier momento durante su sesion.
De la misma manera que la levantan, también pueden bajarla, o en el caso que no lo
hagan puede ser el moderador quien lo haga.
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2 participantes 5

B 1332 Moderador (1)

d = moderador (1)

Participante (1)

& Usuario

Puedes ver las manos levantadas desde el panel derecho de 'Participantes’. A medida
que los participantes vayan levantando la mano, se iran ordenando automaticamente,
por lo que podemos conocer el orden de turno que han tenido los participantes.

7.4. Grupos de trabajo colaborativos

Dentro de una sala podemos crear grupos independientes de trabajo, es decir, grupos
en salas diferenciadas de la Sala principal, donde se incluyen participantes para tratar
una tematica diferenciada en cada una de ellas, o bien, para realizar reuniones de
colaboracién con distintos asistentes, y de manera simultanea.

Es una forma de experimentar un ambiente colaborativo cara a cara y es muy
recomendable en el caso que tengamos una sala con multitud de invitados para tratar
diferentes temas al mismo tiempo, por lo que puede resultar muy practico tener salas
alternativas a la principal.

Para acceder a la creacién de grupos de trabajo, debemos dirigirnos al apartado de
'Compartir' y pulsar sobre 'Grupos de trabajo’

Contenido secundario
allny Sondeos

Interactuar

Grupos de trabajo

S

7.4.1. Crear Grupos de trabajo
Por defecto, Collaborate Ultra genera dos grupos ademas de la Sala principal, para
poder incluir a los participantes.
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{  Grupos de trabajo
Asignar grupos
Asignacion personalizada T

Permitir que los participantes cambien
los grupos

Sala principal

2 moderador (1)

5 miembros | Mostrar todos

Grupo 1 w
0 miembros

Grupo 2 W
0 miembros

Cancelar Inicio

A estos dos grupos le podemos modificar el nombre e incluir a los asistentes que
deseemos. Pero ademas de estos dos grupos, podremos crear tantos como nos sea
necesario, para llevar a cabo nuestra sesion colaborativa.

Los grupos se pueden crear de dos maneras distintas: creando al azar conjuntos de
grupos, es decir, de manera aleatoria, o bien de manera personalizada.

{  Grupos de trabajo

Asignar grupos

Asignacion personalizada

Asignar aleatoriamente

Asignacion personalizada

PR i

Sala principal

Asignacion aleatoria: esto significa que la distribucién de los participantes se realiza
al azar entre las salas creadas. Esta opcién sélo estara disponible cuando haya un
minimo de cuatro personas conectadas en la sesion. Para crear una sala y asignar los
grupos de manera aleatoria, debemos dirigirnos al panel de 'Colaborar'> 'Compartir
contenido™ 'Grupos de trabajo'> 'Asignar grupos'> 'Asignacién aleatoria' y finalmente
pulsamos en 'Inicio’. Collaborate Ultra incluira y distribuira a todos los participantes de
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la sesién de manera fortuita y equitativa por nosotros. Si como moderadores,
deseamos estar dentro de esa reparticion seleccionamos la opcién ‘Incluir
moderadores en la asignacion de grupos' y entraremos en el reparto automatico.

{  Grupos de trabajo

Asignar grupos

Asignar aleatoriamente v

Incluir moderadores en la asignacion de
rupos

Cantidad de grupos
2 ¥

1 grupo de 3 participantes

1 grupo de 2 participantes

Permitir que los participantes cambien los
grupos

1 Cambiar participantes

Sala principal 0 miembros
Grupo 1 3 miembros
Grupo 2 .

2 miembros

Grupo actual

En el caso que no estemos satisfechos con el resultado del reparto podemos cambiar
a los integrantes de cada grupo volviendo a reasignar asistentes pulsando sobre
'Cambiar participantes’'.

Asignacion personalizada: con esta opcién podemos crear nuestros propios grupos
de forma personalizada, es decir, distribuiremos a los participantes seleccionandolos y
arrastrandolos a la sala que deseemos, o bien, incluyendo al invitado en el grupo que
seleccionemos de todos los creados.
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Grupo Laboratorio 1 g
2 Participante3

1 miembro

Grupo Laboratorio 2 W
(2) participante2
Crear nuevo grupo

Sala principal

Grupo Laboratorio 1

Grupo 3

Cancelar

7.4.2. Gestionar Grupos de trabajo

Después de iniciar los grupos, tenemos la posibilidad de movernos entre los grupos
para supervisarlos. Si se asigné a un grupo, vera y oira lo que otros estan haciendo en
ese grupo. Esto incluye contenido compartido, audio, video y chat.

Si queremos echar un vistazo a los otros grupos, debemos unirnos a esos grupos.
Para ello, nos dirigimos al panel de 'Herramientas y ajustes'™ 'Participantes'> 'Grupos
de trabajo' y pulsar en el grupo en 'Unirse al grupo'.

Grupos de trabajo

Usted esta en: Sala principal

Sala principal -
1 miembro

22 Grupotl

: 5
‘% 2 miembros

Unirse a: Grupo 1

2-2 Grupo3
‘™ 3miembros E
32 Grupo2
‘& 3miembros E

Como moderador tenemos la posibilidad de ir de un grupo a otro, para supervisar el
trabajo de cada uno.

También podemos optar por dejar que los participantes cambien de un grupo a otro,
marcando la opcién de 'Permitir que los participantes cambien los grupos'. No

Servicio de Informatica y Comunicaciones 33



ENSENANZA

olvidemos que, para que los cambios que realicemos se lleven a cabo debemos pulsar
en 'Actualizar'.

Como moderador contamos con la posibilidad de mover a los asistentes de un grupo a
otro o de nuevo a la sala principal, o también optar por eliminarlos completamente de
una sesion. Si otro moderador realiza cambios en el grupo se nos notificara que otro
moderador ha realizado cambios.

7.4.3. Opciones de los grupos de trabajo

Cada grupo es exclusivo e independiente de los demas, ya que tienen su propia sala
individual, donde los participantes podran hacer uso de su audio, video y chat,
compartir pizarra en blanco, contenido y aplicaciones.

Los grupos de trabajo estan disefiados para la colaboracion en equipo sin necesidad
de que un moderador supervise o haga de mediador, por ello, el perfil que se les
asigna a los participantes de un grupo es de presentador, por lo que todos podran
compartir la pizarra, los archivos y las aplicaciones con el resto de su grupo si lo
desean, sin necesidad de solicitarnoslo en ese momento.

El participante de un grupo tiene la posibilidad de dirigir un mensaje de 'Chat' sélo al
grupo en el que se encuentra afiliado, o bien, a todo el mundo, sin importar el grupo en
el que se encuentre. Los moderadores cuentan también con la posibilidad de mandar
mensajes de chat solamente a aquellos participantes que tengan su mismo perfil.

Chat

Chat con: Grupo 1 e~
Todos %
Moderadores
Grupo 1

N NP e

Los participantes también disponen de la posibilidad de realizar 'Sondeos' con los
participantes del grupo. Tanto el moderador como el participante que genera el
sondeo, tiene la posibilidad de 'Bloquearlo’, 'Desbloquearlo’, o0 incluso 'Borrarlo’ en el
caso que no procediera. Y una vez acabado el sondeo, 'Finalizarlo'.
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1

Borrar |

Cualquier colaboracion o actividad que tenga lugar en un grupo es independiente de la
Sala principal (y de otros grupos), y es por ello que no se captura en las grabaciones,

ya que solo se graba lo que se reproduzca en la Sala Principal.

Debemos tener en cuenta que el contenido compartido en un grupo de trabajo, no
estara disponible cuando se cierran las sesiones de los grupos, ni en la reproduccion

de una grabacion de la Sala principal.

7.4.4. Finalizar los Grupos de trabajo

Cuando deseemos detener los grupos de trabajo o bien eliminar alguno de ellos, y
trasladar a todos los participantes de regreso a la Sala principal, seleccione 'Finalizar
grupos de trabajo’. Este botén esta disponible en el panel 'Participantes' o bien desde

el panel 'Compartir contenido'.

Compartir contenido

Compartir pizarra en blanco
i

Grupos de trabajo

|ﬂ Compartir aplicacion \®  Usted esta en: Grupo Laboratorio |(= |

1

\J_/F] Compartir archivos
J

Contenido secundario 4-3 Sala principal
‘& 0 miembros
m Sondeos
3-8 Grupo Laboratorio 1
Interactuar kl) 2 miembros
O & Grupos de trabajo ®
S Usted esta en: Sala principal = Moderador (1)

Finalizar grupos de trabaj?

& mdolores gil nufiez

Participante (1)

& participante2
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@ Recordemos que, el contenido compartido, y el desarrollo de la sesion

dentro de un grupo de trabajo, no estara disponible cuando se cierran las
sesiones de los grupos, ni en la reproduccion de una grabacion de la Sala
principal.

8. Cierre de la sesion

Una vez acabada la reunién y los participantes hayan abandonado la sala podemos
salir de ésta desde el 'Panel de la sesién' y pulsando en 'Cerrar sesion'.

Seguidamente se nos mostrara una encuesta de calidad donde podremos valorar los
aspectos técnicos durante la sesion. En el caso que no deseemos valorar nada
pulsamos en 'Omitir'.

¢Como calificaria la calidad del audio y video
durante su sesion?

Mala calidad Regular Buena Muy buena Excelente

Omitir

No olvidemos que, si la sala aun esta disponible temporalmente podemos volvernos a
unir a ella accediendo desde la Aplicacion de reserva de Salas Virtuales, o bien
acceder a las grabaciones en el caso que se hayan realizado durante la misma.
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