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1. OBJECTE DEL DOCUMENT

Este document pretén oferir una guia a I'equip docent que impartira classes en I''VAP a través de
la modalitat Telepresencial, amb la finalitat que estes sessions es puguen dur a terme de la
manera més comoda i facil possible, tant per a 'alumnat com per al professorat.

2. PLANIFICACIO DE LES SESSIONS

El personal de I''VAP s’ha de posar en contacte amb la persona responsable de I'accié formativa
per a acordar i organitzar els dies en qué s’'impartira i les sessions que es realitzaran. Es
concretaran els dies i horaris perque el personal técnic puga crear les sessions, que s’han de
programar en Microsoft Teams, i s’habilitara una aula virtual en Moodle. Es planificaran tantes
reunions com sessions hi haja en el curs.

3. ACCES AL CURS - AULA MOODLE
COM ACCEDIR-HI

S’accedix directament al curs des de la pagina de I'lVAP https://ivap.gva.es/valinici en I'apartat
“Aula virtual”, o bé des del web d’eFormacio: http://e-formacion.gva.es/valinicio.

Els dies previs a l'inici de la formacio es rebra en el compte de correu facilitat a I'lVAP un correu
de matricula amb les instruccions i credencials per a 'accés a I'Aula Virtual.

E Conselleria de Hacienda, Economia y Administracion
% GENERALITAT  IVAP Piblica
 VALENCIANA Eadm e gblica val rcas
Carpeta ciudadana
Estds en: Inicio
ALUMNADO Y HOMOLOGACIONES Y DETECCION DE
IVAP FORMACION PROFESORADO SUBVENCIONES BANCO DE CONOCIMIENTO NECESIDADES

o)~ PLAN DE FORMACION 2024

Plazo de presentacién de solicitudes: 13 a 27 de febrero

Introducci6 de les claus d’accés a I'Aula Virtual:

AULA VIRTUAL

@  DNIfNE/Passaport Contrasenya B INICIAR SESSIO RECUPERAR CONTRASENYA,
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S’ha d’omplir la primera casella amb el DNI amb lletra, el NIE amb lletra o el passaport.

Contrasenya: la que s’ha introduit en donar-se d’alta en la plataforma. Si no la recordeu, accediu
a “Recuperar contrasenya’.

Una vegada hi hageu entrat, accedireu al curs:

|IY1A£| 2242 CREACION DE CONTENIDOS DIDACTICOS CON HERRAMIENTAS

Ahdministracio Fblic DE AUTOR: EXELEARNING. NIVEL |

0%

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

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

3.1. AREA CENTRAL DE L’AULA MOODLE

L’Aula Virtual disposa d’una zona de botonera d’accés directe en la qual hi ha alguns botons -
gue canvien segons el curs- que ens proporcionen un accés rapid a elements determinats del

curs:
000
« o ¥
TABLON DE METODOLOGIA Y
7 ALMACEN FORO ASISTENCIAS
ANUNCIOS EVALUACION

3.1.1. TAULER D’ANUNCIS

Si el professorat o el personal de I'l'VAP vol informar sobre alguna quiestio per a tindre en compte
durant el curs, ho ha de fer a través del tauler d’anuncis. L’alumnat no hi pot publicar. Una vegada
s’haja realitzat una publicacié, s’avisa tot 'alumnat mitjancant correu electronic de la posada a la
disposicié d’esta publicacio.

3.1.2. METODOLOGIA | AVALUACIO

Este apartat ens informa de la metodologia que s’utilitzara en el desenvolupament del curs i com
s’avaluara I'alumnat.

El personal admés en una acci6é formativa obtindra el certificat d’aprofitament tenint en compte el
que s’establix en I'apartat “Expedicié de certificats” de la corresponent convocatoria del pla de
formacio (Resolucié de 5 de febrer de 2024, de la Direccié General de Funcié Publica, per la qual
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es convoquen les accions formatives incloses en el Pla de formacié del personal al servici de la

Generalitat per a I'exercici 2024. [2024/1028]).

3.1.3. MAGATZEM

Si el curs requerix material docent i recursos de suport per a l'alumnat, s’han de pujar al
Magatzem habilitat en I'Aula Virtual Moodle perqué I'alumnat el puga descarregar.

Este material només estara disponible per a 'alumnat durant la duracio6 del curs.

PUJAR DOCUMENTS AL MAGATZEM

Per a pujar documents al magatzem cal entrar-hi a través de I'accés de la botonera que hem vist
anteriorment i hi apareixeran tots els documents i carpetes que conté. Si volem afegir-hi material

nou, ho hem de fer a través de I'opci6 Editar:

Almacén

Sondeos tipo

( € F puesia 1a atp
00 LU anso Jnica.a
-
Nae mbre y apellicos_Respuesta corta.atp
Sondeo_Tiempo hoy_Varias respuestas atp

Apuntes IVAP. Tutonzando €n el aula Moocdie es. pd
-

Apuntes WebeX Meetings.par
- EqQuipo docente_ Guila Teleaula.pat
® TELEAULA-IVAP-PROFESORADO . par

S’obrira el magatzem on es troben els documents (si n’hi ha). Mitjangant el primer boto (Agregar)

podem pujar els arxius que volem des del nostre ordinador:
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“Archivos

R

Sondeos tipo Apuntes IVAP Apuntes WebeX Equipo TELEAULA-

Guardar cambios Cancelar

Si, per contra, volem crear una carpeta que continga diversos documents, ho farem a través de
I'opci6é Crear un directori:

0(o )&=

& Archivos

|
B\
N\
=
)

Sondeos tipo Apuntes VAP Apuntes WebeX Equipo TELEAULA

Finalment guardem canvis.

3.1.4. FORUM

Es poden obrir espais de debat per a comentar tasques, exercicis en grup, etc.

3.1.5. ASSISTENCIES

L’Aula Virtual Moodle disposa d’'un boté d’assistencies que permet a I'equip docent portar el
registre de preséncia de 'alumnat. A través d’este accés, I'equip docent registra 'assisténcia de
lalumnat a cada una de les sessions.

n Important

Es important GUARDAR les assisténcies una vegada
registrades. Es llavors quan I'alumnat es pot descarregar
el seu justificant d’assisténcia a la sessio.

Durant les sessions telepresencials, cal recordar als i les alumnes que han de tindre la camera
encesa perqué el professorat puga comprovar-ne l'assisténcia, amb independéncia que puga
llancar sondejos i altres activitats que fomenten la participacié activa en la sessio formativa.
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3.1.5.1. CONTROL D’ASSISTENCIA

El personal de I'lVAP haura creat les entrades d’assisténcia corresponents a cada sessio que
s’haja d’impartir i el professorat ha d’entrar en cada una d’estes entrades per a registrar
I'assisténcia, és a dir, indicar quines persones han participat, o no, en la sessié del dia:

Sesiones Afadir sesion Informe Exportar

Dins de la pestanya Sessions, segons 'opcid de visualitzacié que es marque, les sessions es
mostraran de manera diferent:

- Totes: hi apareixeran totes les sessions que s’hagen programat. Es convenient indicar
esta opcio.

- Fins ara: hi apareixeran les sessions que hi haja fins eixe moment.

- Mensual: hi apareixeran totes les sessions programades per al curs eixe mes.

- Setmanal: hi apareixeran totes les sessions programades en eixa setmana.

- Hui: hi apareixeran les sessions programades en el dia actual.

Asistencia para el Curso/Asignatura ::

Probando ¥

L Fecha  Mora Tipo Descripcion Acciones
0 de Clase Norma o e

EXXNooe

Ssetat ot BN

EEENoe

Una vegada marquem l'opcié de visualitzacié que volem (Totes, Fins ara, Mensual, Setmanal o
Hui), per a registrar I'assisténcia a I'alumnat, hem de seleccionar clicant en la data de la sessi6
que volem.

Ens apareixen els i les alumnes matriculats en 'edicié. A la dreta es mostren diverses opcions i
s’ha de marcar la correcta. Els estats predeterminats d’assistencia en Moodle son: P (Present),
A (Absent), N (No registrat). Ningu pot quedar en situacidé N (No registrat), perque impedix que
es generen els certificats d’assistencia.

Finalment, cal clicar en “Guardar assisténcia” perqué aixo es quede gravat.
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Asistencia para el Curso/Asignatura :

22 de noviembre de 2019 10AM - 12PM Page 10of 1

Visualizacion  Lista alfabética @

Sesion de Clase Normal

# Mombre / Apellido|s) Direccion de correo P A Observaciones

Actualizar estado para todos los usuarios '\_) l_,

0 3 ® O
2 -6\1 |":\l
a -9] L)
4 -_\_6) )

Fresente = 4
Ausente = 0

Una vegada que el professorat haja marcat les assisténcies, I'alumnat també pot obtindre els
seus propis justificants, Unicament a I'efecte d’horari.

3.1.5.2. JUSTIFICANTS D’ASSISTENCIA

Una altra de les accions que podra realitzar I'equip docent durant un curs és I'enviament dels
justificants d’assisténcia als alumnes.

Hi ha un mode d’enviament col-lectiu i un altre individual:
Mode d’enviament col-lectiu

En la part inferior del llistat de sessions d’assisténcies es mostra el boté “Enviar justificant”. Amb
este boto la persona tutora pot enviar per correu electronic el justificant d’assistencia de totes les
sessions que s’estiguen mostrant en eixe moment en pantalla, a tot 'alumnat matriculat en el
curs.
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Asistencia para el Curso/Asignatura :: Nuevo Curso

Enviar justificantes via email

Todas

Hora Tipo Descripcion Acciones
Comun Sesion de Clase Normal p o0

Comoin Sesién de Clase Normal on

omun Sesion d ase Norma en

0t nd ase Norma cn

Mode d’enviament individual

1. Cal editar alguna de les sessions creades, clicant en els botons de color taronja “Canviar”
(sessions ja registrades) o verd “Iniciar” (les sessions no s’han registrat encara).
2. A continuacid, i en una altra finestra, s’ha de fer clic sobre el nom de I'alumne al qual es vol

enviar el justificant.

3. En la finestra que es mostra a continuacié del pas anterior, es veuran les assisténcies de
l'alumne seleccionat i en la part inferior el boté “Enviar justificant”, per a enviar-li el justificant
d’assisténcia per correu electronic.

n Important

Si el tutor o la tutora no confirma totes i cada una
de les sessions d’assistencia que estiga visualitzant en
la llista de sessions, es mostra un missatge d’avis i no
es permet I'enviament dels justificants als i les alumnes.

Es convenient registrar les assisténcies de cada sessid diariament perqué siga el mateix
alumnat el que puga descarregar-se els justificants. Una vegada finalitzat el curs, 'alumnat no hi
podra accedir, per la qual cosa el docent que impartisca I'Gltima sessié ha de registrar les
assistencies al més prompte possible perque I'alumnat puga accedir als justificants eixe mateix

dia.

Si no és aixi, I'equip docent els ha de fer arribar els justificants durant el temps que roman obert
el curs per al personal docent.
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3.1.5.3. INFORME D’ASSISTENCIES

La ferramenta Assistencia de Moodle oferix, a través de la pestanya Informe, una vista
panoramica de l'assisténcia de tots els usuaris i usuaries, amb la perspectiva desglossada de
totes les sessions al llarg del curs i I'estat de cada usuari o usuaria en cada sessio.

Sesiones Anadir sesion Informe Exportar Usuarios temporales

Es pot seleccionar 'alumnat que aixi ho sol-licite a través de les caselles de la columna destacada
a la dreta de la imatge seglent (1). Posteriorment podra enviar per correu electronic un informe
individualitzat de les seues assisténcies als alumnes triats a través del boté “Enviar missatge”

).

Asistencia para el Curso/Asignatura :
Page 10of 1 Todas
Usuarios Sesiones = Estado establecido 1 Sesiones marcadas @
~ nov 4o 14

Nombre / Apellidofs) 12 1200 1200 ) P A Sesiones Puntuacion Porcentaje

1 4 3/4 75%
4 < 4/4
1
L nen Frase ¥ - B
anos 4
Exportar informe POF

Quan estiguen marcades totes les assistencies de les sessions que s’estiguen visualitzant en
I'informe, l'usuari o usuaria amb perfil tutor pot obtindre un informe de caracter col-lectiu de
I'assisténcia de I'alumnat clicant el boté verd “Exportar informe PDF” (destacat en la imatge
seguent). El resultat es descarrega en local i, a tall d’exemple, mostraria la informacié segient:
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Asistencia para el Curso/Asignatura :

Afadit sesor Informe Expona

Page 10of 1 Todas Hasta hoy Baa caklca Mensua emany
Usuarios Sesiones = Estado establecido 1 Sesiones marcadas @
22 mov 27 mov sde "o
000 o000 O 000
Nombre / Apellidofs) 1200 1200 1200 120 P A Sesiones Puntuacion Porcentaje O
P (111 P (11 A (01 3 1 ] 3/4 75% O
P (1N 4 0 4 4/4 100% O
P(IY) PN P (11 4 0 4 4/4 100% O
f f 3 1 4 3/4 75% O
Resumen Praseria 4 Prasarta 4 Prsenis 4 Prasents 2
Auserts O Aserte © ALserte O Aserte D

Usuanos 4

Emaar mensaye

Exportar mforme POF

n Important

Estos informes d’assistencia han de quedar reflectits en
la memoria final del curs, que ha de coincidir amb el que
es registre en I'Aula Virtual.
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3.2. AVALUACIO DE L’ALUMNAT

Els cursos, en qualsevol de les modalitats, han d’'incloure una avaluacié final que ha de realitzar
el personal formador, que pot consistir en I'elaboracio d’un treball, una memoria o similar, o bé la
superacio de proves de coneixements, tedrics o practics (art. 106.2 de la Llei 4/2021, de 16 d’abril,
de la Generalitat, de la funcié puablica valenciana).

En els cursos en modalitat TELEPRESENCIAL, l'avaluacié es fa sempre a través de I'Aula
Virtual de I'edici6. El tipus de prova a realitzar podra consistir en:

- Tasca. En el curs s’habilita un apartat en el qual I'equip docent reflectix I'enunciat de la
tasca a desenvolupar. L’alumnat pot adjuntar la tasca que I'equip docent ha d’avaluar com
a apta / no apta a través del servici de tasques de I'Aula Virtual de I'edicid.

- Questionari + Tasca. A més de la tasca, s’habilita també un apartat de gliestionari en el
curs que s’'avalua de manera automatica. L'equip docent ha de remetre a I'l'VAP el
guestionari com a minim amb un mes abans de l'inici del curs, indicant la resposta correcta
en cada cas, ja que ha de passar un procés de muntatge i validacio.

PROCEDIMENT PER A INCORPORAR-HI TASQUES

En primer lloc, “Activar I’edici”, opcié que es troba al principi de la pagina a la dreta.

£ Ajustes Curso

Cal utilitzar 'opcié “Editar” que es troba a la dreta i seleccionar “Editar ajustos”.

Editar ~

* EVALUACION »

+ ¢l Tareas y Prueba evaluatoria & & ¥
b Encuesta final del curso £+ Editar ajustes
* Lugar: Web del IVAP & Mover 2 Iz derecha

s Caracter: obligatorio.
@ Ocultar
* Plazo: 10 dias & contar desde el (ltimo dia de la edicién del curso.

=+ Anadir una actividad o un recurso

Aci podem afegir la “Descripcid” de la tasca a realitzar, fins i tot annexar-hi informacié addicional.

* General
MNombre de la tarea 0 {mlang es)Tarea Final{mlang}{mlang ca_valenciajTasca Final{imlang}
Descripcion 1 A B I Tiv E=EE % % @E 4 w3

10




S

%

VALENCIANA Institut Valencia

Annexar arxius:

GENERALITAT VAP Guia per a I'equip docent

d'Administracié Poblica Formacio telepresencial

En “Agregar arxius” o “Arrossegar i soltar” podem annexar-hi informaci6 addicional.

Archivos adicionales 0
O

® Archivos

Tamafio maximo para archivos nuevos: 5GB

v

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

Configurar dates de remissio:

En I'apartat Disponibilitat, s’han de definir els terminis en els quals esta
tasques:

oberta la remissio de

~ Disponibilidad

Permitir entregas desde 2] 23 4 abri = 2024 % = 2
Fecha de entrega (7] 23 = abri + 2024 = 10 < 26
Fecha limite e 23 & a = 2024 & = 2
Recordarme calificar en (2] 23 = 3 o 2024 = o 2

Mostrar siempre la descripcién @

Quan la tasca estiga configurada cal “Guardar canvis i tornar al curs”:

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar

Finalment, “Desactivar I’edicio”:

(') Desactivar edicion £* Ajustes Curso

26 % | 1 O Habilitar

s | ¥ O Habilitar

26 % | B O Habilitar

26 # | O Habilitar

Cancelar

En la memoria que es remeta a I'lVAP en acabar el curs s’haura d’indicar com s’ha fet I'avaluacio
final a I'alumnat, descrivint les activitats amb les quals s’ha avaluat 'alumnat i els criteris concrets

de qualificacié que s’han utilitzat.
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n Important

La superacié d’esta avaluacié sera condicié per
a I'expedicio dels certificats d’aprofitament a I'alumnat.

El professorat és el responsable de comprovar els resultats de I'avaluacié (Superat / No superat)
en I'Aula Virtual del curs. Estos resultats s’han d’exportar a la memoria del curs (6_MEM), de
manera que els resultats reflectits siguen coincidents en I'Aula Virtual i en la memoria.

3.2.1. QUALIFICACIO EN CURSOS TELEPRESENCIALS

+ Els resultats de I'avaluaci6 es reflectiran en 'apartat “AVALUACIO FINAL”, entrant a Test
d’Avaluacio6.

EVALUACION

¢! Tareas y Prueba evaluatoria

Encuesta final del curso

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

+ Aci podrem veure tots els enviaments de tasques i qualificar d’'un a un els alumnes clicant en
l'enlla¢ de Tasques i Prova avaluadora.

Tareas y Prueba evaluatoria

Accion sobre las calificaciones = Elegir...

4

Nombre SOW®™S A B C D E F G H I J KL MN NOPQRSTUVWXYZ

ApellidO(S)ABCDEFGHlJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
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3.3. ACCES A SESSIONS

L’accés a la sessio planificada per a eixe dia es fa a través de la plataforma Moodle, en la qual
s’ha creat una sessio per a eixa accié formativa. Com hem mencionat amb anterioritat, es creen
tantes reunions com sessions es planifiquen d’eixe curs.

L’equip docent ingressa en I'Aula Virtual Moodle i entra en la reuni6 planificada que corresponga
a eixe dia.

Es recomanable entrar amb un poc d’antelacié per a comprovar que la plataforma funciona
correctament.

Per a obrir la sessio, cal fer clic sobre la imatge de la sessio:

B e formacion & Mensajeria o Servicos |l Calificaciones @ Ayuda @ Historial Académico M Idiomas

SESIONES VIDEOCONFERENCIA

Nl Saal Sl S
~WOlf§j WO  ZFoNfj  ZFolf
/ [ P | | 4
Sesion dd/mmv/aaaa hh:mm Sesion dd/mmv/aaaa hh:mm Sesion da/mmvaaaa hh-mm Sesion dd/mnvaaaa hh:mm

o sobre I'enllag de la sessio, si estes es mostren com una llista d’enllacos:

@ | Sesion 1.07/05/2024 09:00
@ | Sesion 2 09/05/2024 9:00
@ | Sesion 3 13/05/2024 09:00
@ | Sesion 4 15/05/2024 09:00
Si ja tenim instal-lada la ferramenta Microsoft Teams, ens apareixera la pantalla segient i

clicarem en “Obrir Microsoft Teams (work or school)” o el boté “Unir-se en I’aplicacio de
Teams”, si no ix la finestra emergent:
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¢Abrir Microsoft Teams (work or school)?

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

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

Abrir Microsoft Teams (work or school)

Wi

Unirse a la reunién de Teams

Continuar en este explorador

Unirse en la aplicacion de Teams

Si no tenim instal-lada I'aplicacié Microsoft Teams, perqué estem usant un dispositiu que no és
un PTN (lloc de treball normalitzat de la Generalitat) o perqué som personal extern a la
Generalitat, hem d’instal-lar I'aplicaci6 tal com s’explica més avall en I'apartat 4.1. Descarrega de

I'aplicacié.
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4. VIDEOCONFERENCIA — MICROSOFT TEAMS

Les sessions de les accions formatives de la modalitat Telepresencial es realitzen per
videoconferencia a través de I'aplicacié Microsoft Teams.

Si no la teniu instal-lada en I'ordinador, el primer pas ha de ser descarregar I'aplicacié Microsoft
Teams.

Es convenient tindre-la instal-lada uns quants dies abans de I'inici del curs per a comprovar que
funciona correctament.

4.1. DESCARREGA DE L’APLICACIO

Per a poder descarregar I'aplicacié6 Microsoft Teams s’han de seguir els passos i complir els
requisits seguents:

En Iordinador del lloc de treball normalitzat (PTN) de la GVA:

En eixe cas, hem de descarregar 'aplicacié des de la “Botiga d’aplicacions” i busquem “Teams”.
S’hi ha d’estar connectat amb usuari de domini GENERALITAT.

(5l
Botiga
d'Aplicacions

% GENERALITAT - "'"—"‘
|

Y VALENCIANA

iii
B x

Fitrar: | Todas - Ordenar por:  Mas mecientes =

alizaciones
istemas operativos
o de la instalacién
& Compatibilidad de dispositivos o
¥ Opciones
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En ordinador personal, extern a la GVA:

L’opci6 per a descarregar I'aplicacio, si no estem treballant amb un equip de la Generalitat, és
des de la pagina https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-teams/download-app.

Cal clicar el bot6 “Descarregar aplicacio per a I'escriptori” i procedir a instal-lar-la:

) https//www.microsoft.com/es-es/micro

Caracteristicss ~  Precios  Sectores v Recursos v Asistencia

B Microsoft | Teams  Productos

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

El nuevo
Microsoft Teams ya esta
disponible de forma

general

Colabora de forma més eficaz con un Teams mas rapido, sendillo,

inteligente y flexible.

Descargar aplicacion para escritorio

| cal triar 'opcio “Teams per al treball o I'ambit educatiu” i “Descarregar per a Windows (64 bits)”
si estem en Windows i tenim instal-lat el sistema de 64 bits, que sera 'habitual si tenim un equip

no molt antic:

Descarga Microsoft Teams para el escritorio de Windows

Teams para el hogar Teams para el trabajo o el ambito educativo

Comunicate facilmente con clientes y empleados. Descarga la aplicacién

Organizar la vida y las comunidades, todo en un solo lugar. Descarga la
Teams y empieza a crear, compartir y almacenar archivos de forma

aplicacion Teams y no vuelvas a perderte un mensaje o una llamada.

segura.

l Descargar para Windows (64 bits) I

Descargar para Windows (32 bits)

Descargar para ARM64

;Problemas para instalar el nuevo Teams? Descarga primero el

. >
Instalador de aplicacion.
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Cliqguem “Instal-lar” en el fitxer .msix que se’ns acaba de descarregar. Ens informara que un
programa sol-licita fer canvis en l'ordinador i si hi estem d’acord, cal fer clic en “Si”.

S’obrira la pantalla seguent:

Microsoft Teams (work or schoaol) - o X

Editor: Microsoft Corporation

Instalar Teams

Iniciar cuando esté listo

Mas informacion

Cliguem en “Instal-lar Teams” i, a continuacio, ens preguntara el compte de Microsoft amb el qual
volem entrar en I'aplicacié Teams:

&

Elegir una cuenta

e Crear o usar otra cuenta

Unirse por id. de reunién

17
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4.2. USUARIPER A ACCEDIR A L’APLICACIO TEAMS

Si som personal de la GVA, hem d’'usar el nostre compte de correu de la GVA.

Si accedim a Teams des de fora de la xarxa de la GVA, per a fer servir el nostre compte de correu
GVA necessitarem usar el doble factor d’autenticacié. Per a configurar-ho, hem de gestionar
dispositius des del web https://www.office.com, des del nostre lloc de treball en la GVA, abans
d’intentar accedir des de fora de la GVA. Les instruccions sobre com configurar el doble factor
d’autenticacio des del nostre lloc de treball estan disponibles en la pagina Manual para el doble
factor de autenticacién en cuentas M365 (MFA) - Portal de Servicios GVATIC.

Si som personal extern a la GVA, hem d'usar el compte que hem passat a I'lVAP per a
incloure’ns com a convidat en un equip de Teams de la Generalitat. En este cas, hem de seguir
estos passos:

1. L’usuari extern comunicara a I'lVAP el correu que es vol utilitzar.
2. L'IVAP assignara l'usuari a un equip de docents en Teams.
3. La persona convidada rebra un correu com el que es mostra:

= M Gmail Q Buscar correo =

2 Redocter « B 0 W 2 0 @ B D

"~ You have been added as a guest to GENERALITAT in Microsoft Teams  recibidos x
& Recibidos

¥ Destacados @) Microsoft Teams coreply@emezemalteams microsoft com>
@® Pospuestos @ i~
B> EmElm R inglés ~ > espafiol = Traduci mens:

O Borradores

A Menos -
Microsoft Teams
D  Importantes

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

Bo Programados

B Todos
- / Ic

@ FPepeeers

IVAP Contenidos 2023

»D  Categorias
@ Gestionar etiquetas

+  Nueva etiqueta

Etiquetas +

Brina vour team tassthar Chat 1:1 and with arouss

4. Caltindre en compte que el correu pot arribar a la carpeta Spam o Brossa, o “No desitjat”
(vegeu la carpeta marcada en verd). Hem d’obrir eixa carpeta, marcar el correu i indicar
gue no és correu brossa. Després, i veient el seu contingut, ja podem clicar sobre el bot6
(o enllag) que es veu en la imatge, marcat amb color taronja.

5. Després de fer clic sobre I'enllag del correu s’obrira una nova finestra o pestanya del
navegador i mostrara un contingut com el seguent:
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i cenerauTar
N VALENCIANA
A\

mediosdidacticosevap@gmail.com

Iniciar sesidn

Le enviaremos un c4digo a
mediosdidacticosevap@gmail.com para que pueda
iniciar sesion.

Enviar c6digo

Cal tindre en compte que només una pagina de la Generalitat mostrara la imatge de la seu
del Consell i 'escut de la Generalitat amb el nom d’esta al costat. Si la pantalla no mostra

eixos elements, no és de la Generalitat.

Una vegada verificada I'autenticitat de la pagina, clicarem sobre el boté blau que diu “Enviar
codi”, llevat que el nostre compte de correu ja existisca en Microsoft, en este cas no fa falta
el codi. En clicar sobre “Enviar codi”, es rebra un missatge en 'adreca de correu
subministrada per a ser convidat. L’enviament sol ser immediat, pero €s normal que tarde
uns minuts. IMPORTANT: el codi que s’envia és d’un sol Us, aixi que cada vegada que
hagem d’iniciar una sessi6 d’un curs amb Teams, haurem de clicar en el bot6 d’enviar

codi.

La pantalla anterior passara a tindre I'aspecte seguent:

B cenerauTaT
 VALENCIANA
N

< mediosdidacticosevap@gmail.com
Especificar el cédigo

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

Iniciar sesion

Es vital deixar eixa pantalla oberta fins que rebem el codi i I'introduim.
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6. El nou correu electronic rebut no hauria d’anar a la carpeta de Spam, pero és convenient
comprovar-ho si veiem que no ens arriba. En qualsevol cas, el correu sera paregut al
seguent (el codi canviara):

= Mi Gmail Q, Buscar correo = e @
/ Redactar € 2 0 ®§ B 0 @ =2 1de2
O Recibid Coadigo de verificacion de la cuenta GENERALITAT  recibides =]
ecibidos
% Destacados @ GENERALITAT (a través de Microsoft) <account-security-noreply@accountoratection.mic.. 1220 (hace Ominutos)  fr €
@ Pospuestos @ raamiv
B Enviados GENERALITAT
[ Borradores JRE: - .
- Codigo de verificacion de cuenta
v as
Etiquetas o Fara acceder a las aplicaciones y a los recursos de GENERALITAT, use el cédigo siguiente para verificar su cuenta. El codigo

solamente funcionara durante 30 minutos.

e acién de cuenta:

tado ningdn cédigo, no es necesario leer este correo electrénico.

7. Copiem, o anotem, el codi i tornem a la pantalla del navegador que haviem deixat oberta en el pas
5 i hi introduim el codi:

w
1 GENERALITAT
\\\ VALENCIANA

€ mediosdidacticosevap@gmail.com
Especificar el codigo

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

43502132

Iniciar sesion

Una vegada introduit, cliquem sobre el boté blau amb el text “Iniciar sessid”.
8. Una vegada seguit el pas anterior se’ns mostrara la pantalla segient:
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mediosdidacticosevap@gmail.com

Permiso solicitado por:

. GENERALITAT

S gvaes
Al aceptar, permite que esta organizacion:

\/ Recibir los datos del perfil

Los datos de su perfil incluyen su nombre, direccion de
correo electronico y foto

Recopile y registre su actividad

Los datos de actividad significan el acceso, el uso y el
contenido asociados a sus aplicaciones y recursos

Usar los datos de perfil y los datos de
actividad

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

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

Mas informacion

Microsoft no comparte este recurso.

Es obligatori acceptar les condicions perqué és preceptiu legalment per a poder accedir
a qualsevol informacié de custodia publica. Si no s’accepta, es cancel-la la invitacio i
s’ha de comencgar el procés de nou des del pas 2.

9. Després d’acceptar les condicions de registre d’activitat, s’obrira una nova finestra amb
Microsoft Teams i hem de fer clic en “Introduccio”:

Te damos la bienvenida a Teams.

Colaborar en canales

"!Jbilt en CONVErsatones pHorntanas.

Chatea con los companieros
Tenga chats individuales y grupales

Ten reuniones y llamadas
Lamadas con audio, video y uso

pantaila

Seguridad

Nunca venderemos ni COMpParnemos tus

Finalment se’ns obrira ja I'aplicaci6 Teams amb el compte de convidat.
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En ordinador personal des de remot:

Si s’accedix des de casa, és important desactivar la VPN per a poder seguir el curs amb

normalitat.

n Important

Si et trobes treballant des de remot, és important que
instal-les I'aplicacié en el mateix PC, fora del remot, ja
que, si no, no tindries accés a la camera ni als altaveus.

Per tant, tot el material que es vulga compartir durant la videoconferéncia ha d’estar en el
PC ino en el lloc remot. No tindrem accés a la Intranet de la GVA, per la qual cosa el que es
requerisca de la intranet s’ha de tindre preparat préviament i mostrar en captures de pantalla.

4.3. REQUISITS DEL SISTEMA

- Per al sistema operatiu Windows es requerixen els seglents:

O

O O O O

Processador: minim 1,1 GHz o més rapid, amb almenys 2 nuclis. Cal tindre en
compte la velocitat maxima aconseguida amb la tecnologia Intel Turbo Boost per
a processadors Intel.

Memoria RAM: 4,0 GB.

Espai en disc: 3,0 GB disponibles.

Resolucié de pantalla: minim 1024 x 768.

Maquinari de grafics: I'acceleracié del maquinari de grafics requerix DirectX 9 o
posterior amb WDDM 2.0 o superior per a Windows 10 (0 WDDM 1.3 o superior
per a Windows 10 Fall Creators Update).

Sistema operatiu compatible: Windows 11, Windows 10 (excepte Windows 10
LTSC per a I'aplicacié d’escriptori de Teams), Windows 10 en ARM, Windows 8.1,
Windows Server 2019, Windows Server 2016, Windows Server 2012 R2. Es
recomana usar I'dltima versié de Windows i les revisions de seguretat disponibles.
Versié .NET: requerix .NET 4.5 CLR o superior.

Dispositius: camera, microfon i altaveus estandard de portatil.

Reunions i telefonades de video: es recomana un processador de quatre nuclis o
superior per a més resoluci6 de video/pantalla compartida i velocitat de
fotogrames. Els efectes de video de fons requerixen Windows 10 o un processador
configurat amb instruccio AVX2.

- Per al sistema operatiu macOs s’ha d’estar executant macOS Monterey (12) o superior
per a instal-lar la versié nova de Teams.

- Per al sistema operatiu Linux només es pot usar la versiéo web de Teams, ja que la versio
d’escriptori es va retirar el desembre de 2022.
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- Si s’hi accedix des de la intranet de la GVA, caldra accedir al curs des dels navegadors
Google Chrome o Microsoft Edge, no des de Firefox.

Per a més detalls, es pot consultar en la pagina web de Microsoft Teams:
https://learn.microsoft.com/es-es/microsoftteams/hardware-requirements-for-the-teams-
app.

4.4. GRAVACIO

Les sessions de videoconferéencia NO S’THAN DE GRAVAR. L’assisténcia al curs és sincrona,
com si es tractara d’un curs presencial.

4.5. CONFIGURACIO D’AUDIO I VIDEO

4.5.7. ABANSD’UNIR-SE A LA REUNIO

Quan entrem en la sessi6 de Teams, la finestra que ens apareix primer €s la de configuracio
d’audio i video. Des d’esta finestra podem seleccionar i activar la camera de video i posar filtres
de video en segon pla, configurar els dispositius d’audio (altaveu i microfon), configurar la
supressié de soroll, etc.:

Reunién con

Elija su configuradion ds

Reuni6n con FEINE. A=y

. Audio del equipo

Audio de sala
4

B % Filtros en segundo plano &3 0N Nousar audio

Cancelar Unirse ahora

Quan cliquem en el botd “Unir-se ara”, entrarem en el que es coneix com a la “sala verda”. Aixd
significa que entrarem en una sala de proves de la reunio en la qual podrem provar de compartir
pantalla per a veure com es visualitza la presentacié, sense que cap alumne puga veure-ho
encara. Si hi ha més docents que entren en la sessio i tenen també el rol de coorganitzador que
ens han assignat, podrem parlar amb ells i provar amb ells la comparticié de pantalla, el video i
laudio. Sabrem que som a la sala verda perque apareixera un boté groc amb el nom “Iniciar
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sessid” en la part superior dreta, i una altra icona groga amb el text “NO INICIAT” en la part
superior esquerra:

M, - N ()
t

Participar L Vista Nota: las -3 Mas Camara Micro  Compartir

Esperando a que se unan otros usuarios...

Quan ja estiguem llestos per a iniciar la reunio, farem clic en el bot6 “Iniciar reunié”.

La persona docent ha d’accedir amb la camera i el micréfon connectats, no obstant aixo, com que
hi ha diverses persones en linia amb els micréfons connectats és molt probable que se senta
resso o soroll molest de fons. Per tant, es recomana que I'alumnat silencie els microfons durant
I'explicaci6 o que el professorat els silencie tots alhora (funcié habilitada si es té el rol
d’organitzador).

No obstant aix0, la camera dels ordinadors de I'alumnat es deixa a eleccio del professorat. Es
recomana que estiga encesa perqué el professorat puga comprovar 'assisténcia dels i les
alumnes durant tota la formacid, i per a poder interactuar millor. En moments puntuals, per a
compartir pantalla o arxius grans, si es detecten problemes de connexio, se’ls pot sol-licitar que
desconnecten temporalment les cameres.

Per a poder silenciar tots els microfons alhora ho hem de fer clicant en el boté “Gent” que hi ha
en la part superior de la pantalla, perqué aparega el panell de Participants:

FTUES 5510 CUrso

B B & [ TR ~ Salir ‘ v

Farticipar Reaccionar Vista Motas Salas Aplicacicnes Mas Cémara Micro  Compartir

2 participantes. Mostrar participantes
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i clicar en els tres punts que hi ha en el panell:

. B X

fis Aplicaciones Camara Micro Compartir

Participantes

[ Compartir invitacion

* Moderadores (1)

(0 Ry

licaciones Camara Micro Compartir

Participantes

Deshabilitar micréfono para los
asistentes

Deshabilitar la cAmara de los
istentes

Administrar permisos
4 Descargar lista de asistencia
A -
(=) Blogquear la reunién

* Asistentes (1) Silenciar a todos

També es poden deshabilitar els microfons dels assistents amb el boto “Silenciar tots”.

Confirmarem fent clic en “Deshabilitar microfons”:

A ;Quiere deshabilitar el micréfono
para los asistentes?

Los asistentes no podran activar su audio. El

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

Cancelar Deshabilitar microfonos
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Quan, per contra, es vol que hi haja interaccié amb la resta d’alumnat, es pot deshabilitar el silenci
a tots fent clic en “Participants”, “Permetre microfon per als assistents”

Aplicaciones Mas Camara Micro  Compartir

Participantes

Permitir micréfono para los
asistentes

Deshabilitar la camara de los
asistentes

=2 Administrar permisos
« Descargar lista de asistencia
() Bloquear la reunién

* Asistentes (1)

També esta I'opcid de deshabilitar-lo per a persones en concret clicant en el microfon que apareix
per a cada persona al costat del seu nhom:

Participantes

[ Compartir invitacion
* Moderadores (1)
e e

* Asistentes (1)

@;

'O Deshabilitar micréfono

L& Deshabilitar cimara

Anclar para mi
(%5 Poner en primer plano para todos
-: Convertir en moderador

lg Quitar de la reunion
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4.6. ELS CONTROLS DE LA REUNIO

Els controls de la reunié ens permeten accedir a totes les funcions de Teams, tal com podem
veure en este diagrama:

Salas para sesion de Compartir

Mostrar subgrupo contenido
participantes

Mostrar
conversacion

@ O@ 6] in ‘! \./ ™ Salir v

Chat Reacciones Salas as Cémara Mico  Compartir

& a4 e 06 v\"# Més acciones

Levantar la
mano

4.7. ROLS D’USUARI EN MICROSOFT TEAMS

Els rols dels participants en una reunié de Microsoft Teams determinen quines accions poden o

no poden realitzar.

Organitzador

Coorganitzador

Moderador

Assistent

Es el rol que disposa dels privilegis més alts. Només el té I'usuari que crea
la reunid. Seran només els usuaris de I’IlVAP els que tinguen este rol, ja
que les reunions es crearan amb estos usuaris.

El rol d’organitzador pot assignar el rol de coorganitzador a altres convidats
a la reunié. Amb este rol es poden realitzar practicament les mateixes
tasques que amb el d’organitzador excepte usar sondejos i subsales si el
docent és extern a la Generalitat. Sera el rol que tindran els docents.

El rol de moderador s’assignha automaticament a tots els usuaris que
s’inclouen en la llista d’assistents requerits 0 opcionals quan es crea la
reunid. El moderador pot fer el mateix que el coorganitzador, excepte
canviar les opcions d’una reunié, i gestionar les sales per a sessions de
subgrups. Els docents assignaran este rol als alumnes que hagen de
compartir la seua pantalla.

La resta dels usuaris que entren en una reunid, pero que no apareixen en la
llista d’assistents requerits o opcionals, tenen el rol d’assistent. Els usuaris
amb este rol poden parlar i compartir video, participar en xats, compartir
continguts, respondre enquestes i veure de manera privada un arxiu de
PowerPoint compartit per una altra persona. Sera el rol que tindran els
alumnes quan entren en la sessié.
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4.8. COMPARTIR PANTALLA / FINESTRA / PISSARRA

Els rols de coorganitzador i moderador ens permeten compartir continguts amb la resta dels i les
participants.

Quan cliguem el bot6é de compartir que hi ha en la part superior de la pantalla, s’obri una finestra
on podem seleccionar el contingut a compartir.

] L)

Camara Micro Compantir

Microsoft Teams ens permet compartir contingut de diverses fonts:

e la pantalla completa de qualsevol dels monitors que tinguem instal-lats en el sistema per
a mostrar tot el que vegem en esta pantalla;

¢ lafinestra d’una de les aplicacions que tinguem en execucio;
e una pissarra (Microsoft Whiteboard) on tots poden col-laborar.

ENIED)| B © » 22 O A B & . 3
Chal

Gente  Partidipar r Vista Notas Salas Aplicaciones Mas Camara Mico  Compartir

Incluir sonido del

Modo de moderador

O C & @ Agregar fondo

Pantalla

o

Ventana (11)

Alumno 1 (Invitado) & _

Microsoft

Contenido de la camara
r un doc una
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4.8.1. COMPARTIR LA PANTALLA COMPLETA

Per a compartir la pantalla completa hem de clicar sobre el bot6 compartir i seleccionar la pantalla
que vulguem compartir. EI normal és disposar d’'una sola pantalla en el nostre ordinador, pero per
a aquells que tinguen instal-lats dos monitors, 0 més, es pot seleccionar quina pantalla volem
compartir de les disponibles. Cada monitor s’identifica amb la imatge que s’esta veient en cada
monitor. En I'exemple seglient tenim tres monitors i triem el monitor principal, en el qual tenim

obert Microsoft Teams:

P & ©
Chat Gente  Partidpar Re

Compartir
contenido

Modo de moderador

Ventana (11)

Alumno 1 (Invitado) & _

[ (I )

Cimara Micro  Compartir

Incluir sonido del
equipo

Agregar fondo

Una vegada cliqguem a compartir pantalla, la pantalla que hem seleccionat apareixera envoltada
per una vora de color roig perquée sapiem que eixa és la pantalla que estan veient els alumnes:
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Si movem el ratoli fins a la part superior del monitor, es mostrara un panell horitzontal per a
controlar la presentacié, que tindra I'aspecte seguent:

Ceder el control & f;,—' Detener Ia prese...

Des d’este panell podrem realitzar diverses accions sense haver d’eixir del mode de comparticio
a pantalla completa:

Triar un dels quatre modes possibles per a compartir: només contingut, fons de contingut
compartit, en paral-lel i reporter.

Cedir el control per a compartir a un altre assistent a la sessio.

Iniciar anotacio.

Incloure-hi el so de 'equip.

Detindre la presentacio.

Per a detindre I'is compartit de la pantalla, clicarem el boté taronja de la barra “Detindre la

presentacio” i tornarem a la finestra de la reunié.
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4.8.2. COMPARTIR FINESTRA

També podem triar compartir Gnicament una de les finestres que tenim obertes en el nostre equip.
Per exemple, si volem compartir una presentacié que tenim en format PDF, bastara amb
compartir la finestra d’Acrobat Reader en la qual tenim el PDF.

Esta és I'opcié que més usarem, ja que triarem l'aplicacié en funcié del document que vulguem
mostrar. Si tenim minimitzat en la nostra aplicacio un document PDF, I'hnem d’obrir des de la
pantalla que mostra el document en miniatura. Si el que volem mostrar és un document Excel,
hem de triar esta aplicacié per a mostrar-lo.

Cal clicar en “Compartir’, i després en “Finestra”:

5 6 B &

Motas Salas  Aplicaciones Mas Cimara  Micro  Compartir

Compartir Incluir sonido del
contenido equipo

Modo de moderador

Agregar fondo

Ventana (9)

Microsoft Whiteboard

i triar la finestra que volem compartir, com per exemple un fitxer PDF que vulguem presentar:
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(] 4

Camara Micro Compartir

Incluir sonido del equipo '::.

'46_AP_Gestion
focumental CAS.pdf - Adobe...

Després, ja podran veure els alumnes la finestra que hem seleccionat. Si en el nostre equip
obrim altres finestres diferents de la que hem seleccionat, els alumnes no les podran veure.

4.8.3. COMPARTIR PISSARRA

Per a compartir una pissarra, hem de fer clic sobre el boté “Compartir” i a continuacié en “Microsoft
Whiteboard”:

Camara i Gompartir

Incluir sonido del

contenido equipo

Modo de moderador

(] Agregar fondo

Ventana (10)

Contenido de la cdmara
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S’obrira I'aplicacié Microsoft Whiteboard, i clicarem en “Ometre els suggeriments d’us”:

Ideen juntos

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

Després d’aixd s’obri una finestra en la qual podem triar una plantilla predefinida per a la nova
pissarra, o comengar amb un lleng en blanc:

Plantillas £ Buscar en todas las plantillas X

Empiece con una pizarra vacia.

¥, Recomendado
Recomendado Empezar con un lienzo en blanco

Mis plantillas
2% Compartido conmigo
) Uuvia de ideas

3 Solucién de problemas Diagrama de afinidad Lluvia de ideas por temas ;Dénde estamos?

Q, Disefio e investigacion

8N
|~ Estrategia -
jﬁ)ﬁf’

Planificacién de proyectos

Diagrama de causa y
&5 Retrospectiva Reunion diaria Muro de inspiracion efecto

2 Juegos
2 Talleres
&5 Aprendizaje

Analisis de costes y

n Mostrar para nuevas pizarras Trabajo por hacer Retrospectiva rapida beneficios
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Una vegada s’0briga la pissarra, veurem la barra d’anotar amb totes les opcions disponibles.
Podem triar I'entrada manuscrita per a dibuixar directament sobre la pissarra, afegir-hi notes,
comentaris, documents, videos i altres elements:

Per a eixir de la pissarra, hem de fer clic en el boté que hi ha en la part superior de la pantalla
amb el nom “Deixar de compartir’, que apareixera en roig:

I 0 @ seudme @@ ® @

ol

Si després de deixar de compartir la pissarra la tornem a compartir, no es perd el que hem escrit,

tornarem a veure la mateixa pissarra que haviem deixat anteriorment.

34




% GENERALITAT VAP Guia per a I'equip docent
\ VALENCIANA  j.siitut Valencia .
\\ d'Administracio Pdblica Formacio telepresencial

4.8.4. COMPARTIR VIDEOS AMB SO EN MICROSOFT TEAMS

Per a poder compartir videos en Microsoft Teams i que I'alumnat puga veure’ls i sentir-los, quan
es clique en el boté “Compartir” de la part superior dreta de la pantalla, hem de tindre marcada
I'opcié “Incloure so de I'equip”:

Salas Aplicaciones

Compartir Incluir sonido del
contenido equipo

Modo de moderador

(] Agregar fondo

Ventana (13)

Microsoft Whiteboard

Hem de seleccionar compartir pantalla i, finalment, buscar I'arxiu de video que volem compartir,
I'obrim i el posem en visualitzacié de pantalla completa. L’alumnat podra veure i escoltar el video,
aixi com escoltar el presentador de manera simultania.

4.8.5. DONAR PERMISOS A ALUMNES PERQUE
COMPARTISQUEN CONTINGUT

Els alumnes que assistixen a una sessioé entren amb el rol d’assistent, el qual no té permisos per
a compartir contingut. En cas que els alumnes hagen de presentar contingut des del seu equip,
el personal docent ha de canviar-los el rol a moderador. Aixo es pot fer obrint el panell de
participants, clicant en la icona “Gent”, si no esta ja oberta, i en fer clic en els tres punts que hi ha
a la dreta del nom de l'alumne, s’obrira una finestra en la qual hem de seleccionar “Convertir en
moderador”:
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B X

Camara Micro  Compartir

Participantes

[ Compartir invitacién

* Moderadores (1)

o ————— e o

* Asistentes (1) Silenciar a todos
@ B —
ilenciar participante
Deshabilitar micréfono
C& Deshabilitar cimara
Anclar para mi
[3 Poner en orimer plano para todos
+ Convertir en moderador

og Wultar de la reumon

Hem de clicar en “Canviar” per a confirmar que volem canviar el rol:

;Quiere cambiar el rol?

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

A partir d’eixe moment, l'alumne al qual hem fet moderador tindra ja disponible la icona
“Compartir’ i podra fer la seua presentacio.

Una vegada finalitze I'alumne la seua presentacio, li tornarem a donar el rol d’“Assistent” seguint
els mateixos passos que abans i clicant en “Convertir en assistent”.

4.9. SONDEJOS

Els sondejos poden ser Utils per a confirmar la preséncia de I'alumnat o comprovar que han
comprés bé algun concepte.

Es poden fer al llarg de la sessio i descarregar-se la relacié de respostes de tots i totes.

Els docents externs ala Generalitat no poden fer Us de laferramenta de sondejos en Teams
perqgué tenen limitades les funcionalitats en Microsoft Teams.
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4.9.7. NOU SONDEIG

Per a iniciar un sondeig que no existia hem d’anar a la barra de botons que tenim en la part
superior de la pantalla, clicar en aplicacions i agregar I'aplicacié “Polls” si no hi estava ja afegida:

®

o]
&2
Gente Participar Reaccionar Vista

buscar aplicaciones

Polls

Agregar una nueva aplicacion

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

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

Forms
a Cree fadlmente encuestas, cuestio...

Administrar aplicaciones | Obtener mas aplicaciones

A partir d’eixe moment, en la barra de botons superior ja ens apareixera el boto per a fer sondejos,
amb el nom “Polls”, i se’ns obrira I'aplicacié Polls en el costat dret de la finestra:

~+ Nuevosondeo = O

iSeamos interactivos!

umente

Iniciar sondeo instantineo

10 4| ®
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Per a crear un nou sondeig hem de clicar en el botd que posa “Nou sondeig”. També tenim I'opcié
de crear sondejos instantanis polsant en els botons blaus que apareixen en la part inferior de la

pantalla.

Quan necessitem confirmar 'assisténcia de I'alumnat a la sessi6 formativa, ho podrem fer obrint
Polls i creant un sondeig instantani, per exemple, perqué marquen amb el check i aixi confirmen
la seua assisténcia. Abans de crear el sondeig hem d’haver marcat I'opcié “Registrar noms
d’enquestats” (només visibles per al propietari), perqué quede registrat el compte de I'alumne
gue haja respost el sondeig. Esta opcio es configura en la roda dentada que hi ha en la part

inferior del panell de Polls:

+ MNuevo sondeo @

1D U Uy

v

3 respuesta(s)

Volver a la pregunta ~

ACTIWO = Sondeo: Nombres registr... | H

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

v

100 %

3 respuesta(s)

nombres de encu
ara el propi

Compartir los resultados agregados

con los encuestados

Si no tenim marcada esta opci6, quan en el desplegable de I'enquesta triem I'opcié “Detalls de
resposta”, no tindrem identificats els alumnes:
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+ Nuevo sondeo w

1D EUTUS

v

67 %

3 respuesta(s)

Volver a la pregunta

Cerrar sondeo
Detalles de respuesta

Exportar resultados

Eliminar sondeo

com ho podem veure en esta pantalla:

Polls
Detalles de respuesta

Sondeo instantineo 29/2/2024 15:20:04
Andnimo
Andnimo

Anonimo

3 respuesta(s)

Si el sondeig es realitza havent habilitat el registre dels alumnes que contesten, la finestra de
“Detalls de resposta” si que mostrara les seues dades:
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Polls
Detalles de respuesta

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

3 respuesta(s)

En este exemple continua apareixent una resposta anonima perqué un alumne ha entrat de
manera anonima a Teams. El docent ha de demanar als alumnes que es connecten amb el
seu compte de la Generalitat en Teams per a evitar que no es quede sense registrar la seua
assisténcia. Per a fer-ho, els alumnes han d’entrar en I'aplicacié Teams d’escriptori, i no a través
del navegador.

Quan vulguem tancar el sondeig perqué ja no puguen respondre els alumnes, en el desplegable
que apareix en el sondeig hem de seleccionar I'opcié “Tancar sondeig”.

Una vegada tanquem el sondeig, I'hnem de guardar exportant-lo a un fitxer Excel mitjancant el
boté “Exportar” i hem de guardar el/els resultat/s del sondeig, que ens serviran per a passar les
assisténcies al Moodle.

Si creem el sondeig clicant en “+ Nou Sondeig”, apareixera una finestra on podrem triar el tipus
de sondeig que volem crear, com per exemple opcié multiple o qliestionari.

A tall d’exemple, es pot llancar un sondeig d’opcié multiple preguntant sobre algun contingut que
s’haja explicat durant la sessi6. Imaginem que hem llangat un sondeig d’opcié mdltiple amb una
resposta correcta Unica. Per a permetre només una resposta s’ha d’haver triat 'opcié “Opcio
multiple” i desmarcar I'opci6 “Diverses seleccions”.
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Jdi Polis

@ Opcion multiple
£Qué dia hace hoy?
Soleado

Nublado

IJuviost

Varias selecciones

Guardar como borrador Iniciar ahora

Hem d’escriure la pregunta i les opcions i obrir el sondeig polsant en “Iniciar ara”, perqué I'alumnat
comence a contestar.

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

Soleado

(@

() Uuvioso

Enviar Ver resultados | v

Una vegada tanquem el sondeig 'hem de guardar, i guardar el/els resultat/s del sondeig exportant
els resultats.

Es recomana anomenar estos fitxers amb el codi del curs, la data de sessio i el nUmero de sondeig
del qual es tracta, per a tindre’ls organitzats i localitzats per a poder passar posteriorment
I'assisténcia en el Moodle.
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4.9.2. MODELS DE PREGUNTA

Hi ha tres classes de preguntes que podem llancar en el sondeig:
Opci6é multiple - Resposta Unica
En esta mena de pregunta I'alumnat Unicament pot seleccionar una resposta.

' || Polls

(@ Opcion miltiple

iHas podido repasar el tema de ayer?

No

Si

Varias selecciones

Opcié multiple - Diverses respostes

En este model de pregunta I'alumnat pot seleccionar diverses respostes.
1 polis

@® Opcion miltiple

£Qué tematicas son tus favoritas?
Junidico-procedimental
Contratacién
Econémico-presupuestario

Financiacién y relaciones con la UE

Administracién digital

Seguridad y salud laboral

Igualdad e inclusién social

Valenciano

Varnias selecciones

Guardar como borrador Iniciar ahora
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Qlestionari

L’alumnat ha de respondre la pregunta amb I'opcié correcta i s’avaluara automaticament si ha
encertat o no:

i Polls

r_@ Cuestionario
£En qué afio se cred el IVAP?
1980

1982

Varias selecciones

Nosaltres hem d’haver marcat préviament la resposta correcta:

1 polis

& Cuestionario
<En qué afio se creo el IVAP?

1980 G

1982 B

Varias selecciones
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4.9.3. SONDEIG JA EXISTENT

Una vegada s’ha creat un questionari de sondeig, es pot guardar com a esborrany en lloc d’iniciar-
lo en el moment de crear-lo. El fitxer gravat com a esborrany es pot iniciar per a utilitzar-lo en

qualsevol moment.

BORRADOR Sondeo: Nomb.. & | H

;Has podido repasar el tema de
ayer?

() No

() si

Iniciar |

Si no s’ha iniciat encara, es pot editar per a modificar-lo polsant en l'opcié “Editar sondeig” del
desplegable que apareix en el sondeig, o eliminar-lo polsant a “Eliminar sondeig”, a més d'iniciar-

lo:

Sondeos LU 4

—+ MNuevo sondeo D)

Sondeo: Nombren. () o

¢Has podido repasar el tema de
ayer?

ONO
(O si

Iniciar =

Editar sondeo

Eliminar sondeo
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4.10. GESTIO DE SALES PER A SESSIO DE SUBGRUP

Microsoft Teams oferix la possibilitat de crear sales per a sessié de subgrup dins d’'una sessio
d’un curs. Esta funcionalitat permet que els alumnes puguen reunir-se en grups mes reduits i
poder col-laborar dins de cada subgrup per a poder debatre i col-laborar sobre temes especifics
gue els plantege el docent. Cada alumne pot ser assignat a una Unica sala de sessio de subgrup.
L’equip docent, que tindra el rol de coorganitzador, si que pot entrar en cada una de les sales de
sessi6 de subgrup per a parlar amb els integrants de cada sala.

Els docents externs a la Generalitat no poden fer Us de les sales per a sessié de subgrup
en Teams perque tenen limitades les funcionalitats en Microsoft Teams.

Per a crear i gestionar les sales de sessi6é de subgrup hem de clicar en la icona “Sales” que hi ha
en la botonera superior de Microsoft Teams:

H & 0 © B8 B |8 b (RN} ~ salir | v

Chat Gente  Partidpar Reaccionar  Vista Notas Salas Polls  Aplicaciones  Mas Cimara  Mico  Compartir

Després de clicar en la icona “Sales”, se’ns obri el panell de creaci6 de sales, en el qual se’ns
pregunta quantes sales volem crear i com assignar els participants:

B X

Camara Micro  Compartir

Crear salas para sesion de
subgrupo

Elija el mimero de salas que desea crear

2

Asignar participantes

Asignar automaticamente 1- 2
personas a cada sala

Asignar manualmente

personas a salas
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Podem assignar els participants de dos maneres:

e Assignar automaticament: els participants seran assignats aleatoriament entre les sales,
de manera que les sales tinguen un nombre similar de participants.

e Assignar manualment persones a les sales: podrem triar quines persones assignem a
quines sales.

Una vegada hem triat com volem crear les sales, hem de clicar en el boté “Crear sales”. Si hem
triat I'assignacié automatica, es crearan les sales amb els participants ja assignats.

Si l'assignacié és manual, ens mostrara la llista de participants pendents d’assignar, i farem clic
en “Assignar participants” per a anar assignant cada participant a la sala on vulguem que estiga:

-amara Micro  Compartir

Salas para sesién de
subgrupo

Participantes por asignar (4)

900

Asignar participantes

w

Sala 1 (0)

Sala 2 (0)

Se’ns obrira una nova finestra en la qual, per a cada assistent, hem de triar la sala a la qual els
volem assignar amb el desplegable de sales disponibles:
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Asignar participantes a salas para sesion de grupo

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

>4 Orden aleatorio

&) Sala

Sin asignar

Sala 1

o= 4 (4 sin asignar)

Cancelar

Quan ja tinguem assignades les sales a tots els participants, hem de fer clic en el boté “Guardar”:

Asignar participantes a salas para sesion de grupo

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

>¢ Orden aleatorio

:| Nombre &) Sala

O QY m=a— e am Sala1 -

LI wr—a—— = Sala2 -

O @ Sala 1 v

T Q) v e —— Sala2 -

=+ 4 (0 sin asignar)

Cancelar Guardar

Finalment, fem servir el botd “Obrir” per a obrir les sales, i aixi fer que els participants assignats
es moguen automaticament a la seua sala:
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Cimara Micro  Compartir

Salas para sesion de
subgrupo

Asignar participantes

w

N Sala 1 (2)

N Sala 2 (2)

Després de clicar en “Obrir’, els assistents desapareixeran de pantalla en haver-se mogut cada

Guia per a I'equip docent

Formacio telepresencial

u a la seua sala, i ja podran parlar, compartir pantalla, etc., entre ells i dins de la seua sala:

Salas para sesion de
subgrupo

Cerrar salas

Sala 1 (2)

Sala 2 (2)

Quan ho considerem necessari, podrem unir-nos a cada una de les sales per a parlar amb els

participants de cada sala, clicant en els tres punts de cada sala i en “Unir-se”:
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Salas para sesién de
subgrupo

Asignar participantes
<
Cerrar salas
. Sala 1 (2)

. Sala 2 (2)

Renombrar

Cerrar

Quan ens unim a una sala, s’obrira una finestra nova en Microsoft Teams en la qual tindrem una
sessio oberta amb els alumnes que sén a la sala:

> ENDIRECTO |5 0 =) (51 o0
o sazs s

Salas para sesién de
subgrupo

Asignar parficipantes

<3

Cerrer salas

, Sala12)

, Sala2 @)

Si volem eixir d’'una sala, hem de clicar en el bot6é “Tornar” que apareix en la botonera superior,
no en el d“Eixir”:
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5 B X ~ salir

Chat artici a5 Camara Micro  Compartir

Regresar

Regresar a la reunion principal

Quan s’haja finalitzat el treball en equip per subgrups, clicarem en el boté “Tancar sales” i tots els
alumnes tornaran automaticament a la sessio principal del curs.

Aix0 també ho podem fer sala per sala. Si el subgrup d’'una sala ja ha finalitzat el seu treball en
equip, podem tancar la seua sala mentres la resta encara estiguen treballant:

Salas para sesion de
subgrupo

Asignar participantes

—+ <

Cerrar salas

. Sala1 (2)

. Sala 2 (2)

Unirse

Renombrar

Cerrar
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4.11. GENERAR INFORME D’ASSISTENCIA DE LA SESSIO

Abans de finalitzar la sessi6, el docent ha de generar I'informe d’assisténcia. Per a fer-ho, cal
seleccionar el panell de participants mitjangant la icona “Gent”, fer clic en els tres punts a la dreta
de “Participants”, executar “Més accions” i clicar en “Descarregar llista d’assisténcia”:

i Reunién = [} 3
o Q
[@IGBEN EN DIRECTO | 5 0 5] o 2 @ 8 El 6J oo B v R v
Chat Gente Participar Reaccionar Vista Notas Salas Polls Aplicaciones Més Camara Micro Compartir

Participantes o X
| « Descargar lista de asistencia I

| () Bloguear la reunion

Q
(& Compartir invitacion

Es descarregara aixi un fitxer amb el nom “meetingAttendancelList.csv”, que conté el nom dels

assistents a la reunio, i el docent I'haura de guardar per a tindre constancia de quins alumnes

han assistit a la sessio del curs.

4.12. EIXIR DE LA REUNIO / FINALITZAR-LA

El professor té I'opcié d’eixir de la reunié o de finalitzar-la. Estes opcions apareixen si fem servir
el desplegable del boté roig d’eixir:

Finalizar la reunién

Si fem clic directament en el bot6 roig, estarem eixint de la reunié, perd no s’haura finalitzat. Per
tant, podrem tornar a entrar les vegades que vulguem si fem clic en “Eixir”. Quan ja hagem de
finalitzar la reunié completament, perqué ha acabat la classe, llavors ho farem en “Finalitzar la
reunio”.

Si 'alumnat ix durant la reunid i el professor amb el rol d’organitzador no la finalitza, els alumnes
podran tornar a entrar a través de I'enlla¢ de la reunié. En canvi, si es finalitza la reunio, ningu
podra entrar ja.

. RECOMANACIONS

Es recomana que cada 50 minuts es faga un descans de 10 minuts, amb un descans central més
llarg d’entre 30-40 minuts.

D’esta manera cada sessio es pot dividir en cinc minisessions. Seria convenient fer un xicotet
sondeig en cada una d’estes sessions per a captar I'atencio de I'alumnat i comprovar el seguiment
del curs.
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5.1. INCIDENCIES

Per a resoldre qualsevol problema técnic que puga sorgir podeu contactar amb I'equip
d’eFormacié mitjancant els formularis de contacte del portal eFormacio, http://e-
formacion.gva.es/va/contacto, i de la plataforma (en el menu “Ajuda”) o telefonant al CAU TIC
de la Generalitat, 963 985 300, i indicant que s’esta fent un curs en linia al campus de 'lVAP i el
nom del curs.

Si hi ha algun problema d’organitzacio de I'accié formativa, es pot contactar amb I'I'VAP des de la
missatgeria de l'aula virtual o a través de I'adreca electronica ivap teleaulas@qgva.es. En estos
casos, el professorat també pot contactar directament amb el técnic o la técnica de I'lVAP
responsable del curs.
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6. ENQUESTA

No s’ha d’oblidar completar I'enquesta de satisfaccié del curs que es posa a la disposicié del
docent a través de la web de I''VAP durant els 10 dies naturals seguents:

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

S’hi accedix des de I'apartat Alumnat i Professorat / Professorat / Enquesta professorat:

Estas en: Inicio > Alumnado y profesorado = Profesorade = Encuesta de cursos > Encuesta profesor

ALUMNADO Y
IVAP FORMACION PROFESORADO
- - ' —

EVALUACION DEL CURSO - ENCUESTA PROFESOR

IVAP - 2024 - Encuestas de Cursos / Seminarios - Profesor

Introduzca su DNI

D BEm B3

INSTRUCCIONES:
El DMI se considera una clave de acceso.

Las respuestas enviadas seran procesadas de forma GLOBAL vy se garanfizara ] anonimata.

El personal docent també ha de recordar a I'alumnat que té disponible I'enquesta en la pagina
web de I'lVAP.

A I'enquesta de I'alumnat s’accedix des de I'apartat Alumnat i Professorat / Alumnat / Enquesta
de lalumnat:

53



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

GENERALITAT VAP
VALENCIANA Institut Valencia

d'Administracio Publica Formacio telepresencial

Guia per a I'equip docent

YR

Estas en: Inicio > Alumnado y profesorado > Alumnado > Encuesta alumnado > Encuesta alumnado

ALUMNADO Y
IVAP FORMACION PROFESORADO
= == . —

EVALUACION DEL CURSO - ENCUESTA ALUMNO

IVAP - 2024 - Encuesias de Cursos / Seminarios - Alumno

Introduzca su DNI

I =rvior [ o

INSTRUCCIONES:

El DHI s considera una clave de acceso.

Las respuestas enviadas seran procesadas de forma GLOBAL y se garanfizard el anonimato.

El IVAP denfro de sus objetivos, contempla como pricritaria la evaluacion de las acciones formativas de los empleados plblicos.

Para la consecucion de la misma ha disefiado una encuesta que pretende conocer el grado de satisfaccion de la formacién recibida, ayudindonos a mantener los estandares de
Queremos que el disefic de la formacion deje de ser una tarea de unos pocos y pase a ser una actitud GLOBAL de todos los empleados plblicos.

Estamos especialmente interesados en atender vuesiras necesidades, y en esta linea podremos desarrollar nuesiro proceso de mejora, buscando nuevas formulas y campos de
Por todo ello os solicitamos que cumplimentéis la encuesta adjunta.

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

n Important

L’alumnat ha d’omplir 'enquesta per a poder
descarregar-se el certificat del curs; una vegada passat
el termini sense fer-ho, s’haura de tornar a matricular en
un altre pla de formacio.
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