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Las soluciones de videoconferencia o reuniones en remoto hacen referencia a aquellas tecnologias
que permiten la comunicacion audiovisual a través de redes LAN o WAN donde intervienen distintos
participantes que coinciden en un entorno virtual (@ menudo denominado “sala”) de forma sincrona.

Estas videoconferencias pueden tener naturaleza muy diferente atendiendo al tipo, ubicacion y numero
de participantes o al contenido y caracter de los temas a tratar.

Debe existir siempre la figura del anfitrion 0 moderador, quien debera:

Conocer las recomendaciones de uso de la herramienta.

Planificar y realizar la convocatoria a los asistentes.

Configurar la herramienta adecuadamente para garantizar las condiciones de seguridad.
Velar por el correcto desarrollo de la videoconferencia, ejerciendo el control de los
elementos que intervienen en ella hasta su finalizacion.

e Informar si se produjera algun incidente de seguridad durante la preparacion o realizacién
de la misma.

La Universidad pone a disposicion de los/las usuarios/as la herramienta de Blackboard Collaborate
Ultra, que permite realizar videoconferencias. Esta herramienta, integrada con la plataforma de
docencia virtual, ofrece una alternativa confiable para la realizacion de videoconferencias para
actividades docentes y reuniones sobre asuntos rutinarios, que no sean sensibles en su contenido.

Si bien, para garantizar su uso adecuado y minimizar el riesgo de que pueda ocurrir un incidente de
seguridad o privacidad, se hace necesario conocer las caracteristicas de la herramienta y seguir las
recomendaciones generales para su uso.

Blackboard Collaborate es una herramienta que surge en ambientes de colaboracion en el ambito
educativo y para grupos de trabajo. Por tanto, no presenta algunas de las caracteristicas exigibles en
ambitos profesionales con requisitos de seguridad mas altos. No obstante, en algunos casos, esos
requisitos que no tiene la propia herramienta, pueden complementarse con el uso de otras herramientas
corporativas o con la definicién de procedimientos que regulen, con medidas alternativas, aspectos de
que la propia aplicacion no facilita.

Es objeto de este documento recoger el uso y la configuracion aconsejables de la herramienta para el
caso de uso de las revisiones de pruebas de evaluacion y las tutorias. Si bien se han unificado en un
mismo documento, ya que el uso aconsejado de la herramienta atendiendo a criterios de disefio e
integracion con el aula virtual es similar, no debe perderse de vista que la revision de pruebas de
evaluacién y las tutorias son actos de naturaleza diferente que estan sujetos a los procedimientos
especificos que los regulan.

Para informacién general sobre el uso de la Collaborate puede consultar los documentos y video
tutoriales publicados en:

https://lwww.upo.es/docencia-virtual/aula-virtual/collaborate-ultra/
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3 Caso de uso: Revisiones de pruebas de evaluacion y
tutorias.

Este manual recoge el uso aconsejable de la herramienta Blackboard Collaborate Ultra integrada en la
plataforma de Aula Virtual para la gestion y configuracion de sesiones para revisiones de pruebas de
evaluacién y tutorias.

Como se ha hecho notar en el apartado anterior, aunque el uso de la herramienta Collaborate
atendiendo a criterios de disefio e integracidn con el Aula virtual es similar para revisiones de pruebas
de evaluacion y tutorias, éstos son actos de naturaleza diferente y sujetos a regulacion especifica.
Deberé tenerse en cuenta, por ejemplo, al evaluar los criterios en relacion a la proteccion de datos y
garantizar el cumplimiento estricto del principio de proporcionalidad, respetando el derecho a la
intimidad, a la propia imagen y a la proteccién de datos.

Desde el punto de vista de uso de aconsejado de la herramienta bajo los criterios de disefio e
integracion con el aula virtual, el caso general que se contempla en este caso de uso es el de un/a
profesor/a que utilice una sala de Collaborate en una determinada fecha durante un tiempo
determinado. Durante ese periodo el alumnado acudira a consultar dudas relacionadas con la actividad
docente o revisiones de pruebas de evaluacion.

Entenderemos que la lista de alumnos/as que asistiran a la revisién de evaluacion o tutoria no es
conocida de antemano por ellla profesor/a y que iran llegando a la sesion en un orden no establecido
previamente.

Si ellla profesor/a tuviera establecido previamente orden en turno de atencion, no tendra que hacer uso
de herramientas que permitan establecer el orden de llegada, sino que ira atendiendo a los alumnos
segun el orden previamente establecido.

Si ellla profesor/a quisiera restringir la revision o tutoria a un grupo predeterminado de alumnos/as,
puede consultar el anexo | donde se expone el uso aconsejado.

Para poder usar la herramienta de la forma que indicaremos se necesita el siguiente requisito:

¢ Tanto el/la profesor/a como el alumnado al que va destinada la sesiéon deben formar
parte de un mismo espacio virtual dentro de la plataforma de Aula Virtual.

El modelo propuesto consiste, en lineas generales, en que el/la profesor/a genere una sesion en la
herramienta de Collaborate disponible en el espacio virtual comun con el alumnado al que va dirigida
la sesion. El &rea de contenido de la sala principal se usara para aclarar dudas generales, ejercer el
deber de informacion en materia de proteccion de datos, mostrar las instrucciones de funcionamiento
de la sesion o usarse a modo de sala de espera mientras el/la profesor/a atiende de forma privada a
otros/as alumnos/as. Si el orden no estuviera establecido previamente, el alumnado, al ingresar en la
sala, podra hacer uso de la herramienta de “levantar la mano” para que se establezca un orden en el
turno de espera para ser atendido. El/La profesor/a haré uso de los grupos de Collaborate para crear
espacios de atencion privada al alumno/a o a grupos reducidos de alumnos/as cuando asi lo estime
necesario.
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Ellla profesor/a podra elegir si organiza la sesién citando al alumnado a una hora, para que todos
ingresen y atenderlos de forma general, para luego realizar consultas privadas con alumnos/as que asi
lo requieran, o podra dejar que el alumnado vaya ingresando a la sala durante el periodo que esté
disponible la sesion. También podra establecer algun sistema de cita previa para que el alumnado vaya
ingresando a u hora y las esperas sean mas cortas.

Detallaremos este modelo propuesto en los siguientes apartados:

% Configuracion previa de Blackboard Collaborate.
¢+ Acceso y organizacion del turno de espera.

++ Atencion o resolucion de dudas generales.

% Atencion privada al alumno/a.

++ Finalizacién de la sesion.

4 Configuracion previa de Blackboard Collaborate

Con anterioridad a que se celebre la sesidn para la revision de prueba de evaluacion o tutoria, el/la
profesor/a debe realizar la preparacion de sesion con la herramienta de Collaborate realizando las
configuraciones previas.

El/la profesor/a debera crear en la herramienta de Blackboard Collaborate del espacio virtual comun al
alumnado, una sesion para la que se aconsejan los siguientes parametros de configuracion.

4.1 Identificacion de sala

Es aconsejable elegir una identificacion que permita al alumnado identificar correctamente la
finalidad de la sala.

4.2 Detalles del evento

o Fecha de inicio y hora: la determinada por el/la profesor/a.

o Fecha de finalizacién y hora: la determinada por el/la profesor/a. A partir de la hora de
finalizacion, el alumnado no podra acceder a la sala. El alumnado que ya hubiera
ingresado con anterioridad, podra permanecer en ella.

o Sin finalizacion. No es aconsejable esta opcion. Es mas conveniente, en este caso de
uso, programar la fecha y hora a partir de la cual no se admiten el ingreso de
participantes. Recuerde que ellla profesor/a podra modificar la hora de finalizacidn
durante la sesion si estima oportuno ampliar el horario.

o Repetirsesidn. Sila revision de evaluacion o tutoria puede repetirse de forma periddica
en el tiempo, puede utilizar estas opciones para reutilizar la sala. Recuerde
desprogramar la periodicidad cuando ya no sea necesaria 0 programe la fecha de
finalizacion para esta periodicidad.

o Admision temprana: configure este parametro en funcién de con cuanto tiempo antes
del inicio de la sesion desea que puedan ingresar los/las asistentes. Podria interesarle
que el alumnado ingresara con algo de antelacion para ir formando el turno de espera.
Es aconsejable reducir este tiempo al minimo necesario para este cometido.
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Detalles del evento N

Inicio ‘

26/5/20

Finalizacion

26/5/20

Sin finalizacion (Sesién abierta)
Repetir sesion

Admision temprana

15 minutos antes de la hora de inicio v |

Descripcion

Configuracion de detalles del evento.

4.3 Ajustes de la sesion

o Rol predeterminado del asistente: participante. Es aconsejable otorgar siempre el rol
con menor privilegio posible y elevarlo cuando sea requerido puntualmente.

No es aconsejable otorgar al alumnado en ningun caso permisos de moderador ya que
con este rol podria tomar el control de la sesién.

o Grabaciones. Las grabaciones solo estan disponibles para la sala principal y solo
podran ser activadas por el/la profesor/a. La herramienta no permite la grabacién en
grupos de Collaborate, por lo que si se trabaja en un grupo de Collaborate para
garantizar una cierta privacidad (ver apartado correspondiente) no se podra obtener
una grabacion del mismo.

Tal y como se sefiala en la Guia de Evaluacién Online de la Universidad, para las
revisiones se utilizaran los medios establecidos por la Universidad. Usualmente, éstas
se produciran de forma asincrona con la presentacion de alegaciones por el alumnado
y por anotaciones del profesorado a través del aula virtual. En el caso de que se
emplee como método la videoconferencia, recuerde aplicar los criterios en relacion a
la proteccion de datos y garantizar el cumplimiento estricto del principio de
proporcionalidad, respetando el derecho a la intimidad, a la propia imagen y a la
proteccion de datos (apdo. 3.14 de la Guia). Particularmente en el eventual supuesto
en el que se observe la necesidad de que la videoconferencia sea registrada como
evidencia.

Recuerde que si es aconsejable usar la grabacion en el momento del cumplimiento del
deber de informar a los asistentes en materia de proteccion de datos.
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Es aconsejable, marcar en los parametros referidos a las grabaciones, las opciones
mas restrictivas:

= Permitir descarga de grabaciones: desmarcado.
= Hacer andnimos los mensajes de chat: marcado.

Tenga en cuenta que las grabaciones y sus descargas (si estuvieran permitidas), quedaran
a disposicién de todos aquellos usuarios que tengan acceso a la herramienta de
Collaborate del espacio virtual.

Tenga en cuenta, para evitar la grabacién de contenido no adecuado, que las grabaciones
de Collaborate recogen:

- Audio.

- Cualquier contenido compartido o video del orador activo. Si se comparten ambos
durante la sesion, solo se graba el contenido compartido.

- Subtitulos ingresados durante la sesion en vivo o agregados luego por un
moderador. Se encuentra disponible solo una pista de subtitulo. Si su sesion tuvo mas de
una pista de subtitulo, solamente se capturara la primera que esté disponible.

- Mensajes del chat para Todos. No se graban los mensajes privados ni los
mensajes de chat en los grupos de trabajo.

o Es aconsejable, por motivos de privacidad, en los permisos del moderador marcar la
opcion “Mostrar imégenes de perfil unicamente a los moderadores”.

o Para configurar los permisos de participantes, seleccione las opciones mas adecuadas
a su prueba conforme a los siguientes parametros:

= Los participantes pueden compartir audio.

= Los participantes pueden compartir video.

= Los participantes pueden publicar mensajes de chat.

= Los participantes pueden dibujar en pizarra y los archivos.

La activacion de video de todos participantes de forma permanente, puede aumentar las
exigencias de ancho de banda, lo que podria generar una mala experiencia de usuario y
producir cortes en las sesiones o caida de conexién de aquellos participantes con peor calidad
de conexion. En sesiones con muchos asistentes,es aconsejable conectar la camara del
asistente cuando sea requerido y desconectarse después de su uso.

Recuerde que la activacion de micréfonos en sesiones con muchos participantes puede
provocar ruidos molestos. Es aconsejable conectar el micréfono cuando se vaya a tomar la
palabra y desconectarlo tras su uso.

o Esimportante configurar correctamente el chat privado. Si no quiere que los alumnos
puedan chatear entre si, configure las siguientes opciones:
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= Los participantes solo pueden chatear en forma privada con los moderadores:
marcado.
= Los moderadores supervisan todos los chats privados: marcado.

Si no limita el chat para que los/as alumnos/as solo puedan chatear de forma privada con los
moderadores, estara permitiendo que el alumnado chatee de forma privada entre ellos/as.

o Marque el parametro de Sesion de gran escala si espera un numero de participantes
superior a 250.

4.4 Ajustes de notificacion

Para un mayor control de sesion es aconsejable activar las notificaciones. Esto permitira al profesor/a
controlar los accesos y abandonos de la sesion. De esta manera sera facil detectar posibles intrusiones
0 abandonos accidentales o por caida de sesion.

++ Alguien se unié o0 abandond el grupo o la sesion de trabajo:
o Notificacion emergente de Collaborate: marcado.
o Notificacion de audio: marcado.
o Notificacion de emergente del navegador: marcado.
Alguien publica un mensaje de chat:
o Notificacion emergente de Collaborate: marcado.
o Notificacion de audio: marcado.
o Notificacion emergente del navegador: desmarcado.
Subtitulado oculto disponible:
o Notificacion emergente de Collaborate: marcado.
+» Alguien levanta la mano:
o Notificacion emergente de Collaborate: marcado.
o Notificacion de audio: marcado.
o Notificacion emergente del navegador: desmarcado.

>
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S
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Si el ingreso a la sala principal de Collaborate es libre para al alumnado que tenga acceso a la
herramienta, y se utiliza a forma de sala de espera, se podrian producir muchas entradas y salidas y
las notificaciones podrian llegar a ser molestas. El/la profesor/a puede rebajar o quitar la configuracion
de notificaciones aconsejada, por ejemplo, quitando las notificaciones de audio.

4.5 Tratamiento de datos personales

Blackboard Collaborate es una herramienta de videoconferencia. Tanto el visionado remoto como la
grabacion es un tratamiento de datos de caracter personal. Esto genera en el profesorado la obligacién
de cumplir con el deber de informar al alumnado al inicio de la sesion de videoconferencia tal y como
se establece en la Guia de Evaluacion Online de la Universidad, apartado 3.4 y anexo1.

4.6 Configuracion de espacios para la atencion privada.
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Si prevé la necesidad de atencién privada a los participantes, cree de antemano los grupos de
Collaborate que vaya a necesitar. Consulte el apartado atencion privada al alumno/a de este
documento.

4.7 Preparacion de materiales.

Si ellla profesor/a va a hacer uso durante la revision de prueba/tutoria de algiin material que quiera
compartir con los participantes, es aconsejable que los suba a la sala con anterioridad para evitar
demoras en el inicio. Recuerde que los formatos y limitaciones que tiene la herramienta a la hora de
compartir el visionado de documentos:

o Formatos compatibles: PPT, PPTX, PDF, PNG, JPG/JPEG y GIF. Las presentaciones de
Power Point deberan ser sin animaciones.

o Tamafo maximo de 60 Mb para cada archivo a compartir.

o Un méaximo de 125 Mb entre los archivos cargados de manera simultanea.

5 Acceso ala sesion y organizacion del turno de espera

Si el acceso a la sala se realiza desde la herramienta de Blackboard Collaborate (y no desde un enlace
de invitado), el alumnado ingresara a la sala con su identidad corporativa. Esta identidad habra sido
acreditada mediante uso de usuario y contrasefia al ingresar a la plataforma de Aula Virtual.

Al acceder a la sala de esta forma, el alumnado ingresa con el nombre de identidad corporativo y no lo
puede variar. Esto garantiza que el nombre del participante que se muestra en la sala es el que tiene
asociado a su identidad a corporativa.

Esta forma de acceder no acredita que la persona que ha accedido sea el usuario legitimo de las
credenciales de acceso.

Se desaconseja el uso de la publicacidn de enlaces directos a la sesion de Collaborate en el aula virtual
0 el uso de enlace de invitados, ya que, si el alumnado accede a la sala de esta forma, elegira su
nombre de participante (pudiendo elegir nombres ofensivos, suplantar compafieros, etc.) y no habra
accedido mediante control de acceso del aula virtual.

El profesorado podra reforzar la identidad del alumnado haciéndole activar la camara y el micréfono de
forma puntual para verificar que la persona que ha accedido con esas credenciales, es quien dice ser.
Incluso, si forma parte del procedimiento establecido, podra exigirle al alumnado que muestre a la
camara el DNI u otro tipo de documentacion valido para la acreditacion de la identidad.

La acreditacién de identidad no es aconsejable realizarla de forma publica y accesible para todos los
participantes. En este caso es aconsejable que este refuerzo en la verificacion de la identidad se realice
en una comunicacion privada con el/la alumno/a tal y como se detalla en el apartado especifico de este
documento.
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Para una mejor experiencia de usuario, se recomienda que, con anterioridad a la sesién tanto el
profesorado como el alumnado conozcan el documento de requisitos y recomendaciones de mejora de
experiencia de uso de la herramienta:

https://www.upo.es/cms1/export/sites/upo/docencia-virtual/documentos/aula-
virtual/compatibilidad navegadores_collaborate.pdf

Ademas, es aconsejable que hayan realizado pruebas de acceso a la herramienta Blackboard
Collaborate (no necesariamente para la sala creada para la revision de pruebas/tutoria) con el fin de
verificar que se cumplen los requisitos técnicos de configuracion para la conexién: compatibilidad de
navegadores, permiso de acceso a cdmara y microfonos, configuracion de cookies, etc. Es aconsejable,
ademas, seguir las recomendaciones del manual anterior para obtener una mejor experiencia de
usuario en lo relativo a la conexién a herramienta.

Al acceder a la sala y durante la sesion, mientras no se esté compartiendo contenido, en el &rea de
contenido se mostraran los asistentes, su camara, su imagen de perfil 0 un icono representativo. Tanto
el alumnado como el profesor o profesora podra organizar estos iconos de tres formas distintas
denominadas vistas.

El numero de imégenes de asistentes que pueden llegar a verse depende del perfil del usuario o
usuaria, del navegador y del tamafio del &rea de contenido (depende del dispositivo, de la resolucion
de la pantalla, de los menus que tenga desplegados, etc.). La aplicacién redimensiona de forma
automatica y se adapta dependiendo de las caracteristicas de cada sesion de asistente.

Esta informacion se puede organizar de tres formas distintas llamadas vistas:

o Vista Galeria: esta vista es la que permite ver mas asistentes al mismo tiempo. Un usuario o
usuaria moderador, como lo es el profesor o profesora, puede ver hasta 25 asistentes en una
pagina (el resto de participantes sélo podran ver hasta 4, pero se espera que Collaborate iguale
el nimero en versiones proximas). Los asistentes estan en orden alfabético, ubicandose en
primer lugar a moderadores y moderadoras, y presentadores y presentadoras. La vista ofrece
unas flechas que estan a ambos lados de la galeria para ver mas videos. A medida que se
desplaza por las paginas, el video del orador u oradora aparece como una imagen miniatura
en la esquina inferior derecha del area de contenido principal.

o Vista Orador: la que se muestra por defecto al unirse a la sesion. En la vista orador, se
destaca con mayor tamafio a quién esté hablando en cada momento, mientras los
participantes se muestran de menor tamafio bajo la imagen del orador u oradora. Para los
participantes se mostrara hasta un méximo de 4 imagenes, mientras que para el moderador o
la moderadora hasta un maximo de 7.

¢ Vista en mosaico: en la vista en mosaico, se destaca con mayor tamafio a quién esté
hablando en cada momento, mientras que de los asistentes se muestran a la derecha de la
imagen del orador u oradora. Para los participantes se mostrara un maximo de 4 imagenes
de participantes, mientras que para el moderador o la moderadora hasta un maximo de 11.

Se puede acceder a esta configuracion a través de las opciones situadas en la parte superior derecha

de la zona de contenido, que apareceran disponibles cuando haya un numero de participantes superior
a 3.
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Ademas de cambiar las vistas, podré usar el zoom para agrandar o disminuir las imagenes, lo que
provocara una reorganizacion automatica de las vistas y podra afectar al numero de imagenes que se
muestren.

Desde la imagen de cualquier participante, el moderador o moderadora puede disponer de las opciones
de asistentes de una forma mas directa.

& alumno 4 wes

Controles del asistente

Para organizar los turnos de atencion es aconsejable el uso de la herramienta “levantar la mano” que
se situa a la derecha en la zona de iconos de interaccidn. Si éste es el sistema elegido para establecer
el orden, al alumnado debe ser informado previamente o al entrar en la sesién que debe hacer uso de
esta funcionalidad.

Iconos de interaccion.

Si ellla alumno/a que ingrese en la sala solicita atencién pulsando el icono de “levantar la mano”, el/la
profesor/a podra, desde el panel de asistentes, controlar el orden de llegada del alumnado. Como se
muestra en laimagen, el alumno 1, solicitd la asistencia en primer lugar, el alumno 3 lo hizo en segundo
lugar y el alumno 2 aun no ha solicitado asistencia. La lista de participantes se ordena conforme vayan
solicitando la atencidn levantando la mano.
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5

i

Participantes (3)

& alumno1
& 3alumno3
& 3alumno2

Vista de participantes por orden de solicitud de atencion.

6 Atencion o resolucion de dudas generales.

En la sala principal, de uso general, estara todo el alumnado que haya ido ingresando a la sesién. En
el area de contenido de esta sala el/la profesor/a podré interaccionar con todos los/las participantes.

El/la profesor/a podré en esta sala hacer uso de todas las herramientas que ofrece Collaborate para,
por ejemplo, dar de forma general instrucciones o aclaraciones y compartir contenido con todos los
participantes.

Podra hacer uso también de la herramienta de sondeos para enviar cuestiones rapidas a los/las
participantes, por ejemplo, para ver si han entendido unas instrucciones o aclaraciones, o para ver i
hay alumnos/as que hayan acudido por un determinado motivo para que puedan ser tratados de forma
conjunta y privada en un grupo de Collaborate.

También dispondra de la herramienta de chat general, donde todos los participantes podran preguntar
dudas y podran ser respondidas. En este caso, tanto las preguntas como las respuestas quedaran a la
vista de todos los participantes.

La herramienta de chat entre alumno/a y profesor/a permitira trasladar dudas por escrito y de forma
privada ya que solo el alumno/a y el profesor/a tendran acceso al contenido.

Si hay muchos participantes en esta sala principal para una mejor experiencia de usuario se
recomienda que:

++ En sesiones con muchos asistentes, es aconsejable que no permanezcan activas las camaras
de todos los participantes de forma permanente, ya que aumenta las exigencias de ancho de
banda y puede provocar cortes o desconexiones no deseadas en aquellos participantes con
peor calidad de conexion. Es aconsejable, en estos casos, la activacion de la camara del
participante cuando sea requerido de forma puntual y su desactivacion posterior.

« No se activen los micréfonos de los participantes de forma permanente para evitar
interrupciones o ruidos de fondo. Recuerde que el propio uso del ordenador genera ruido en
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los micréfonos. Es aconsejable la activacion del micréfono del participante cuando vaya a tomar
la palabra y su desactivacién posterior.

Recuerde que el/la profesor/a dispone de la opcion de silenciar todos los microfonos, en un
determinado momento, desde el panel de asistente.

1 asistente O

~
Buscar asistente
Mode &

Opcidn para silenciar a todos los participantes.

7 Atencion privada al alumno/a.

Cuando ellla profesor/a lo estime oportuno, podra atender a un grupo de alumnos/as 0 a un/a alumno/a
de forma privada.

Es aconsejable este tipo de comunicacion, en particular, cuando los asuntos a tratar contengan
informacién sensible, el contenido a compartir no deba ser de conocimiento pubico o la comunicacién
requiera, por ejemplo, de un refuerzo de identificacion del alumno haciéndole mostrar la cadmara o
incluso un documento de identificacion como el DNI.

Para realizar este tipo de comunicaciones es conveniente usar la herramienta de grupos de Collaborate
que puede gestionarse desde el panel de “Compartir contenido”.

Interactuar

= Grupos de trabajo >

Acceso a herramienta de grupos de trabajo en Collaborate.

7.1 Crear grupos Collaborate

Al acceder a los grupos de trabajo le aparecera un panel para organizar los grupos de trabajo. Para
que ellla profesor/a tenga control total sobre los mismos debera marcar las siguientes opciones:
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o Asignar grupo: actividad personalizada.
o Permitir que los asistentes cambien los grupos: desactivado.

Grupos de trabajo
Asignar grupos
Actividad personalizada v

[:] Permitir que los asistentes cambien los
grupos

Sala principal
& alumno1
< alumno2

2 alumno3

Opciones de configuracion de grupos de Collaborate.

Con esta configuracion, el/la profesor/a creara un grupo o varios grupos para la atencién personalizada
que permita condiciones de privacidad. Cada grupo que cree sera un espacio de comunicacion privada
con los participantes asignados a cada grupo sin que el resto de participantes de otros grupos o de la
sala principal puedan tener acceso a su contendido.

Le herramienta genera por defecto dos grupos a los que denomina “Grupo 1"y “Grupo 2" sin
participantes. El/la profesor/a puede en este momento:

* miembros
Crear un nuevo grupo
(F)

=/

o Crear un nuevo grupo:

0 miembros

]

0 miembros
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Opcidn crear nuevo grupo.

o Cambiar la identificacion de un grupo haciendo clic sobre el nombre:

0 miembros

Opcidn de edicién de nombre.

o
\Jr l-‘ :": ‘

0 miembros

o Eliminar el grupo:

Opcidn de eliminacion de grupos.

o Afadir participantes: para ello bastara seleccionar un participante de la lista y arrastrarlo al
grupo.

Por lo general, ellla profesor/a podra crear uno o varios grupos para la posible atencién privada, pero
podra no conocer en el momento de la creacion de grupos, los participantes que seran atendidos en
este espacio. La asignacién de participantes al grupo puede realizarse con posterioridad a la creacién
del grupo en cualquier momento durante la sesion.

Es aconsejable crear un grupo genérico para la atencién privada, e ir introduciendo participantes
conforme vaya siendo requerida esta atencion privada. Una vez terminada esta comunicacion privada
bastara con que el/la profesor/a devuelva al participante a la sala principal.

Cuando se haya configurado los grupos debera pulsar “Iniciar”. Si se realiza tal y como se muestra en
la imagen, se generarian dos grupos denominados “Sala privada 1"y “Sala privada 2”.
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Sala privada 1

0 miembros

Sala privada 2

0 miembros

Creacion de grupos Collaborate.

7.2 Asignar alumno/a al grupo de Collaborate

Una vez que se han creado los grupos, el/la profesor/a tendra los siguientes elementos en el panel de
asistentes:

o Indicador de sala en la que se encuentra el profesor/a.
o Espacio “Sala principal” con el nimero de miembros.
o Lista de participantes agrupados por roles.
o Grupos de Collaborate.
e Lista de participantes agrupados por roles.

Si al crear los grupos no se incluyen participantes, los grupos se mostraran con 0 miembros, tal y como
aparecen en la siguiente imagen:
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4 asistentes (=)

Grupos de trabajo . Indicador de donde se
(m) encuentra usted

Usted esta en: Sala principal

Sala principal

A

Moderador (1)

4 Maria Garcia

Asistentes: moderador
y participantes

Participantes (3)

& 3alumno1

alumno 2

alumno 3

© Salaprivada 1

Grupos Collaborate

© Salaprivada 2

® R B 703

Vista del panel de asistentes tras crear los grupos.

EllLa profesor/a debera prestar especial atencion al indicador de en qué espacio se encuentra para
garantizar que esta dentro de la sala correcta cuando proceda a dar informacion que requiera de
privacidad.

Cuando ellla profesor/a requiera una comunicacion privada con un alumno/a o grupo de alumnos/as,
debera ingresar a los participantes en uno de los grupos creados para comunicacion privada. Para ello
basta con seleccionar el participante de la lista donde se encuentre, generalmente estara en la sala
principal, y acceder a la opcién “Controles del asistente”.
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Participantes (3)

& 3alumno1 O

alumno 2

alumno 3

Opcion controles del asistente.

Esto desplegara un menu donde debera seleccionar “mover a otro grupo”.

D Enviar un mensaje de chat

»ia
@85,3 Mover a otro grupo
\-__

8{} Convertir en moderador

9@ Convertir en presentador

Convertir en subtitulador

menu emergente de control de asistente.

El asistente aparecera remarcado y podré realizarse la accion de arrastrar al grupo deseado. Si se
quiere mover mas de un/a alumno/a se podra realizar una seleccion multiple antes de arrastrarlos.

Sala principal

@w

2 alumno2

2 alumno3

& Maria Raya Garcia del Olmo

4 miembros

Vista para la seleccion y arrastre de asistentes a grupos.
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Una vez se haya incluido el/la alumno/a o grupos de alumnos/as en el grupo se debera consolidar el
cambio pulsando actualizar:

Sala principal
& alumno2
2 alumno3

2 Maria Raya Garcia del Olmo

3 miembros

Sala privada 1 ]

@ alumno 1

1 miembro

Cancelar

Confirmacion de reasignacion de participante a grupos.

Una vez actualizado el cambio, desde el panel de asistentes, ya podra verse el/la alumno/a asignado
al grupo de Collaborate.

@ Ssala privada 1 2]

Participante (1)

2 3alumno1

Vista de grupo con el nuevo miembro asignado.
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Un asistente solo puede estar asignado a un grupo de Collaborate o0 a la sala principal. Por tanto, si se
asigna a un grupo, dejara de estar en la sala principal o en otro grupo donde estuviera asignado. Por
consiguiente, si ellla profesor/a vuelve a la sala principal a dar instrucciones o aclarar dudas, los
participantes que en ese momento se encuentren asignados a un grupo, no seran participes del
contenido que se esté compartiendo en la sala principal.

7.3 Ingresar a un grupo de Collaborate

Cuando ellla profesor/a ha asignado los participantes a un grupo de Collaborate, para ingresar en la
sala del grupo debe acceder desde el panel de asistentes, y utilizar el icono “unirse a: [nombre de la

sala]’.
|
@ Salaprivada 1 @

Participante (1)

4 3alumno1

Icono para unirse a la sala del grupo.

Una vez el/la profesor/a haya ingresado en el grupo, el indicador del panel de asistente que indica
donde se encuentra, cambiara indicando que se encuentra en la sala del grupo.

4 asistentes

Grupos de trabajo

Usted esta en: Sala privada 1

Indicador de la sala donde se esta trabajando.

A partir de este momento, el/la profesor/a tiene a disposicion las herramientas de Collaborate para el
grupo, por consiguiente, toda accion que realice dentro del grupo, sera solo accesible para los
miembros del grupo.

El/La profesor/a podra en cualquier momento abandonar el grupo e ingresar en otros grupos o en la
sala principal.
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Si ellla profesor/a estd simultaneando su presencia entre grupos privados y la sala principal, se
recomienda extremar la precaucion y comprobar que se esta en el espacio correcto antes de compartir
informacion.

Si durante la revision de una prueba, el/la profesor/a estima oportuno realizar algun tipo de defensa
oral al alumno/a que pueda afectar a su evaluacion, y necesita ser grabada, no podra hacerlo desde el
grupo de Collaborate, ya que la opcion de grabacidn no esté disponible para los grupos.

Para el caso de las defensas orales, consulte el documento caso de uso donde encontrara la forma
aconsejada para trabajar en estos casos y que esta publicado en:
https://lwww.upo.es/docencia-virtual/aula-virtual/collaborate-ultra/

La herramienta de grabacion solo esta disponible en la sala principal, pero recuerde que:

Las grabaciones y sus descargas (si estuvieran permitidas), quedaran a disposicion de todos aquellos
usuarios que tengan acceso a la herramienta de Collaborate del espacio virtual.

Para evitar la grabacion de contenido no adecuado, recuerde que las grabaciones de Collaborate
recogen:

- Audio.

- Cualquier contenido compartido o video del orador activo. Si se comparten ambos durante la
sesidn, solo se graba el contenido compartido.

- Subtitulos ingresados durante la sesién en vivo o agregados luego por un moderador. Se
encuentra disponible solo una pista de subtitulo. Si su sesion tuvo mas de una pista de subtitulo,
solamente se capturara la primera que esté disponible.

- Mensajes del chat para Todos. No se graban los mensajes privados ni los mensajes de chat
en los grupos de trabajo.

7.4 Volver a la sala principal

Cuando el/la profesor/a quiera volver a la sala principal bastara con acceder al icono de ingreso en la
sala principal desde el panel de asistentes, de forma analoga a como hiciera para ingresar en el grupo.

©® Sala principal ‘ 0] ,

Participantes (2)

2 3alumno?2

£ alumno3

B a =

Icono de unirse a: Sala principal.
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Recuerde que ellla profesor/a debera sacar al alumno/a del grupo privado.

Si el/la alumno/a cierra su sesidn, porque ha dado por concluida su asistencia a la revisidn/tutoria,
automaticamente saldra del grupo y de la sesion de Collaborate, por lo que dejaré de ser un participante
activo.

Si el/la alumno/a quiere permanecer en la sesion, debe ser devuelto a la sala principal. Para ello el/la
profesor/a debera moverlo a sala principal, siguiendo el procedimiento analogo al que realizé para
cambiarlo al grupo privado. Esto es, accediendo a las opciones de control de usuario como se ha
explicado en el apartado “asignar alumno/ a grupo de Collaborate”.

8 Finalizacion de la sesion

Si el/la profesor/a ha programado una hora de finalizacién de la sesion, a partir de esta hora el alumnado
no podra ingresar a la sesion, aunque si permanecera en ella el alumnado que hubiera ingresado con
anterioridad.

Cuando el/la profesor/a haya dado por concluida la sesion y antes de abandonarla, es aconsejable que

elimine de la sesion aquellos/as alumnos/as que aln no la hubieran abandonado. Para ello, debera
desde el panel de asistente hacer uso de la opcion de controles del asistente.

Participantes (3)

alumno 1 O

alumno 2

[ B3

alumno 3

Opcidn controles del asistente.

En el ment emergente debera seleccionar la opcion “Eliminar de la sesién”. Esta opcidn también esta
disponible desde el icono de cada asistente en la vista general en la zona de contenido.
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D Enviar un mensaje de chat
888 Mover a otro grupo
8{7 Convertir en moderador

8;, Convertir en presentador

Convertir en subtitulador

Eliminar de la sesion

Opcidn para eliminar asistente de una sesion.

Una vez eliminado todos los asistentes, el/la profesor/a podréa cerrar su sesidn desde el panel de sesion
accediendo a la opcion de “Cerrar Sesion”.

(64 & eu.bbcollab.com/collab/ui/session/join/a0892bd996ce44209471c05e8eac36f.

T B - -
=z Aplicaciones Bookmarks W% Pane and menu fon.. seguridad aulavirtual & Gene

Icono de acceso al panel de sesion.
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Tutoria grupo A

Usted esta en: Sala principal

03] Inidar grabacion

Informar un problema

Informarme acerca de Collaborate (=)

Ayuda de Blackboard Collaborate

Politica de privacidad

Cerrar sesion

Opcibn de Cerrar sesion.

9 Anexo I: acceso restringido.

Si ellla profesor/a quiere restringir la revisidn/tutoria a un grupo de alumnado en concreto y no ponerlo
disponible a todo el alumnado que tenga acceso a un determinado espacio dentro del aula virtual, se
puede trabajar creando previamente un grupo dentro del aula virtual.

El/la profesor/a debera:

o Crear un grupo dentro del aula virtual y asignarle el alumnado al que quiera permitir el acceso
ala sala.

o Poner disponible la herramienta de Collaborate para este grupo. Es aconsejable, en este caso
limitar las opciones de grabacion para que al alumnado con acceso a la sala no pueda iniciarlas
ni visualizarlas.

o Cuando el alumno quiera acceder, tendra que entrar en la herramienta de Collaborate asociada
a este grupo.

Para mas detalle sobre como configurar este caso, consulte el caso de uso de Defensa Oral publicado
en https://www.upo.es/docencia-virtual/aula-virtual/collaborate-ultra/ en sus apartados configuracion
previa de Blackboard Collaborate para la configuracion de la sala de Defensa Oral.
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