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Debido a la situacion actual es necesario poder realizar las defensas de los TFG y TFM de la Facultad
de manera online y para ello desde el Servicio de Informatica de la Facultad recomendamos el uso de
Microsoft Teams para esto.

Las personas nombradas como tribunal deberdn encargarse de programar la reunién en Microsoft
Teams. Debemos recordar que la reunién debe ser publica y por lo tanto el enlace generado tendrd
que ser publico.

Es necesario tener una cuenta en Office 365 de la Universidad de Valladolid y para mayor comodidad
instalar la aplicacién de escritorio de Microsoft Teams en nuestro equipo. Tanto el alumno como los
miembros del tribunal deberdn tener creada la cuenta aqui para facilitar las tareas de defensa del TFM
o TFG.

Crear cuenta en Microsoft Office 365
Debemos crear un nuevo usuario siguiendo los pasos que aparecen en esta URL:

https://www.microsoft.com/es-ES/education/products/office

Office 365 Education

Empiece ahora
MISMO COoN

Office 365 gratis

Los alumnos y educadores de las
nstituciones elegibles pueden registrarse
gratuitamente en Office 365 Educacion,

EMPEZAR
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Debemos utilizar una direccién de correo electrénico de la Universidad de Valladolid y se deberan
seguir los pasos que se indican en el proceso de registro.

Es conveniente recordar la direccién de correo utilizada y la clave ya que se nos requerira al instalar
Teams en nuestro equipo.

Instalacion de Microsoft Teams
Una vez tengamos un usuario en Office 365 podemos instalar Teams en nuestro equipo.
Una opcidn rdpida es acceder a la siguiente URL:

https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

B¥ Microsoft

Microsoft 365

Descargar
Microsoft
Teams

Conéctate y colabora con cualgquier
persona de cualquier lugar en Teams.

Descargar para escritorio

Descargar para dispositivo movil

Descargamos el fichero seglin nuestro sistema operativo (el navegador reconoce esto y se descargara
la versiéon mas apropiada) y damos en instalar. Seguimos los pasos y cuando se instale nos pedird una
direccién de correo. En este punto tendremos que poner la direccion de correo de la Universidad de
Valladolid y la clave utilizada al registrarnos en Office 365.

Como crear un “Evento en directo”

Segun la normativa los TFG y TFM deberan tener una defensa publica. Y es en este punto donde entra
en juego el uso de Microsoft Teams.

Deberemos seguir los siguientes pasos para crear un “Evento en directo” al que se conectara tanto el
tribunal como el alumno que tenga que defender su trabajo, también debera poderse conectar el
publico en general.

Paso 1: Abrir el programa.

Deberemos abrir Microsoft Teams y dirigirnos a la aplicacién de calendario.
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Paso 2: Configurar “Evento en directo”

Cuando estemos en el calendario, nos dirigiremos a la esquina superior derecha de la pantalla y se nos
abrird un menu de configuracion.

e [ <

Programar reunién

() Evento en directo c
28 ZY

En la pantalla que aparece tendremos que poner un nombre al evento y fijar una fecha de Inicio y de
Fin, recomendamos poner una hora de fin amplia para que dé tiempo (parece que no permite una
sesién mayor a 4 horas).

En esta pantalla también tendremos que afadir a las personas encargadas de la defensa del trabajo
gue deberdan ser, o el Presidente o el Secretario, se recomienda afiadir por lo menos a estas dos
personas por si existiese algin problema.
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Nuevo evento en directo

‘ Esta configurando un evento en directo
Para invitar a los asistentes, copie el vinculo después de programar el evento en directo, y publiquelo

o envielo en una invitacién del calendario. Mas informacién

Titulo ® U Invitar a personas a su grupo de eventos

‘ hmritar a moderadores

Ubicacion

Crganizador
N
S Productor
Inicio Fin
25 may. 2020 12:30 25 may. 2020 13:00
Detalles

B 7 U - T OA A Pamafo I G E R

Proporcionar informacion sobre el evento en directo

También tendremos que poner a las personas que afiadamos del tribunal como “Productor” para que
puedan realizar las configuraciones oportunas.

Invitar a personas a su grupo de eventos

Invitar a moderadores

Organizador

AG

Productor -

Grupo del evento

*
U osenser v €]

Productor

Moderador
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Pulsaremos en siguiente para continuar con la configuracion.

En esta nueva pantalla tendremos que seleccionar en la seccion “Permisos de evento en directo” la
opcién “Publico” que nos permitird publicar un enlace para que todas las personas que lo deseen
accedan al evento y también para que se lo podamos pasar a otros miembros del tribunal y al alumno.

Nuevo evento en directo

Permisos de evento en directo

Personas y grupos
U  Solo los grupos y los contactos especificados pueden ver el evento en
directo.

Toda la organizacion
Todos los miembros de su organizacion pueden ver el evento en directo.
(Es necesario iniciar sesion).

Piblico
@ El evento en directo estard abierto para todos, Se utiliza cuando la

mayoria de los asistentes son de fuera de la empresa. (No es necesario
iniciar sesidn).

;Cémo producira su evento en directo?

@® Teams

Tiene previsto usar Teams para compartir contenido de las pantallas y camaras

Cerrar Anterior

“e

Después deslizaremos la barra de navegacién vertical hasta la seccién “é¢Cémo producird su evento en
directo?” y alli hay que valorar si vamos a grabar o no el evento, hay que recordar que si se graba el
evento la grabacién no puede ser publica ya que causaria un grave problema a nivel de Proteccién de
Datos. Y si se graba debera eliminarse en un plazo de un afilo como méximo.

De todas formas, recomendamos desmarcar la opcion “Grabacién disponible para los asistentes” para
que el video no se grabe por error y este a disposicion de cualquier persona de forma publica.

V. Mayo 2020



Manual para la defensa online de TFG y TFM con Microsoft Teams

FacultaddeCiencias

Nuevo evento en directo

iCémo producira su evento en directo?

@® Teams

Tiene previsto usar Teams para compartir contenido de las pantallas y cdmaras
web de los moderadores,

Grabacion disponible para los productores v moderadgges

() Grabacion disponible para los asistentes (1)

Informe de contratacion de asistentes

C] Preguntas y respuestas

Su administrador de Tl no ha habilitado algunas de estas opciones,

Mas
informacién

Asistencia

Dé acceso a la informacién de soporte técnico de su organizacion a los asistentes.

URL

Cerrar

Una vez esté configurado solo tenemos que pulsar en “Programar” y veremos la pantalla final donde
tendremos que copiar el enlace para facilitarselo al tribunal y al alumno. Ademas, este enlace nos

servira para hacer publico el evento y es el que se debera publicitar en la convocatoria.

Solo queda pulsar en el boton “Cerrar” y esperar al dia de la defensa del TFG o TFM.

Prueba
Invitar a los asistentes
4 » Para invitar a los asistentes, copie el vinculo y compartalo o envielo en una invitacion del calendario.
@ Obtener el vinculo del asistente (@ Mas informacidn

lunes, 25 de mayo de 2020
12:40 - 14:10 {1 horas 30 minutos)
Reunién de Microsoft Teams

»  Cancelar reunién

Recursos del evento en directo Actualizar
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Que hacer el dia de la presentacion del TFG o TFM

Una vez configurado el evento cuando estemos en el dia de la defensa del TFG o TFM el Presidente o
Secretario del tribunal debera abrir la aplicacién de Microsoft Teams y dirigirse al “Calendario” una vez
ahi solo tendra que pulsar en el evento y comenzar con él.

Calendario
(3] Hoy < > Mayo de 2020

25 26

lunes

(=1}

Prueba 2
Reumion de Microsoft Teams

En la pantalla que aparece tendremos que pulsar en “Unirse” para comenzar con la sesion.
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Prueba 2
Invitar a los asistentes
4 » Para invitar a los asistentes, copie el vinculo y compartalo o envielo en una invitacién del calendario.
@y Obtener el vinculo del asistente {j Mas informacion

E mayo de 2020 Organizador
Microsoft Teams oS Praductor, Organizador
Chat Grupo del evento
4

3 Productor, Desconocido
Es el organizador.

» Cancelar reunion

Recursos del evento en directo Actualizar

Cerrar Editar

En la siguiente pantalla podremos activar y desactivar tanto la cdmara como el micréfono para poder
hablar con el alumno y para escuchar la defensa del TFG o TFM. Y por ultimo pulsaremos en “Unirse
ahora” y con esto aparecerad la sala.

Unirse como productor

Prueba 2

Otras opciones de unién

[=] Agregar una sala — Asistente
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Una vez iniciada se puede compartir con los asistentes la presentacién PowerPoint o la imagen de
video de la cdmara web junto al sonido. Solo hay que pulsar en la camara nuestra o en el botdn
“Compartir” para compartir la presentacién del TFG o TFM.

® Prueba2 0230 o0asistentes fa? Abandonar

Alvaro Gareia Evento en directo

The live event hasn't started

Enviar en directo

Haga dlic en Enviar en directo al medio
de cola para empezar a transmitir en

directo. )
Compartir

Silenciar a todos

También se puede silenciar a todos los participantes para que no puedan molestar y también se puede
activar o desactivar el micro al alumno.

Dejar de compa...

Silenciar a todos

Recomendaciones

Hay que tener en cuenta que es recomendable que tanto el tribunal como el alumno esté registrado
en Office 365 ya que si se utiliza el enlace como andnimo no podremos interactuar tanto con el tribunal
como con el alumno y por lo tanto no podrad realizarse la presentacion de forma correcta.

También se recomienda realizar una prueba de funcionamiento algun dia antes para verificar que todo
funciona correctamente.

Y como ultimo recurso en caso de que falle el sistema se deberia contemplar la opcién de llamar
telefénicamente al alumno, pero esto seria el ultimo recurso. Insistimos que es mejor realizar unas
pruebas algun dia antes para cerciorarse de que todo funciona de forma correcta y de que se cometan
los menores errores posibles.
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