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OBJETO DEL DOCUMENTO

Este documento pretende ofrecer una serie de recomendaciones al alumnado que vaya a asistir
a acciones formativas en el IVAP a través de la modalidad Telepresencial, con el fin de que estas
sesiones se puedan realizar de la manera mas comoda y facil posible, tanto para el alumnado
como para el profesorado.

VIDEOCONFERENCIA — MICROSOFT TEAMS

Las sesiones se desarrollan por videoconferencia a través de la aplicacion Microsoft Teams.

2.1. APLICACION MICROSOFT TEAMS
Si ya tienes instalada en tu ordenador esta aplicacion, pasa al punto 3 de la presente Guia.

Si no la tienes ya instalada en tu ordenador, el primer paso debe ser descargar la aplicacion
Microsoft Teams. Para ello, lee el anexo de la presente Guia.

Es conveniente tenerla instalada unos dias antes del inicio del curso para comprobar que funciona
correctamente.

2.2 IDENTIFICACION

Para que el profesorado pueda llevar un control de nuestra asistencia, es importante que nos
identifiguemos en Microsoft Teams con nuestra cuenta de correo de la Generalitat para que
aparezcan nuestro nombre y apellidos. Para ello deberemos entrar en la aplicacion de escritorio
de Microsoft Teams y no en la versién web, y que asi coja por defecto nuestra cuenta de correo
de la Generalitat, tal como se explica en el apartado Acceso a sesiones.

ACCESO AL CURSO - AULA MOODLE

Una vez instalado Microsoft Teams, accederemos al curso a través del Aula Virtual del IVAP,
como cualquier otra accion formativa del IVAP.

Si entramos desde un ordenador de la GVA, se ha de entrar desde los navegadores Google
Chrome o Microsoft Edge.

Si se trata de un curso que necesite conexion a INTRANET DE GVA, solo se podra acceder con
ordenadores de la GVA.
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n Importante

La participacién en acciones formativas de modalidades
que conlleven el wuso de herramientas de
videoconferencia requerira obligatoriamente del uso de
camara, auriculares y micréfono.

Las personas admitidas a una accion formativa que no
dispongan de los dispositivos requeridos deberan
solicitar a la Secretaria General Administrativa o
equivalente de la Conselleria u Organismo
correspondiente que gestionen su provision.

COMO ACCEDER

Puedes acceder directamente al curso desde la pagina del IVAP http://www.ivap.gva.es en el
apartado "Aula Virtual" o bien desde la web de eformacion http://e-formacion.gva.es/es/inicio:

4 Conselleria de Hacienda, Economia y Administracién
% GENERALITAT VAP Publica
\\\ VALENCIANA u’iﬂﬁ?.‘.\\!ﬁ'.l.ﬁ'lffpumuu (Buscar ¥ val/cas
Carpeta ciudadana
Estas 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

Introduce las claves de acceso que veras a continuacion:

AULA VIRTUAL

© DNI/NIE/Passaport Contrasenya B INICIAR SESSIO RECUPERAR CONTRASENYA

Se debe rellenar la primera casilla con el DNI con letra, el NIE con letra o el pasaporte.

Contrasefia: La que introdujiste cuando te diste de alta en la plataforma. Sino la recuerdas accede
a Recuperar la Contrasenia.

Una vez hayamos entrado, accederemos a nuestro curso:
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4. ELEMENTOS BASICOS DE UN CURSO TELEPRESENCIAL

4.1. BOTONERA

La edicion dispone de una Zona de Botonera de acceso directo en la que se encuentran ciertos
botones -que cambian segun el curso- que nos proporcionan acceso rapido a determinados
elementos del curso:

w 5 ) -

TABLON DE METODOLOGIA Y
ANUNCIOS EVALUACION

ALMACEN FORO ASISTENCIAS

4.1.1. TABLON DE ANUNCIOS

Si el profesorado o el personal del IVAP quiere informar sobre alguna cuestién para tener en
cuenta durante el curso, lo hara a través del tablén de anuncios. Por este motivo es importante
gue consultemos nuestro correo electrénico frecuentemente, ya que nos llegara un aviso cuando
se afladan mensajes en el Tablén de anuncios del curso.

4.1.2. METODOLOGIA Y EVALUACION

Este apartado nos informa de la metodologia que se va a utilizar en el desarrollo del curso y como
se va a evaluar al alumnado.

El personal admitido a una accion formativa obtendré el certificado de aprovechamiento teniendo
en cuenta lo establecido en el apartado de “Expedicion de certificados” de la correspondiente
convocatoria del Plan de Formacion (RESOLUCION de 5 de febrero de 2024, de la Direccion
General de Funcién Publica, por la que se convocan las acciones formativas incluidas en el Plan
de formacién del personal al servicio de la Generalitat para el ejercicio 2024. [2024/1028]).



https://dogv.gva.es/datos/2024/02/12/pdf/2024_1028.pdf
https://dogv.gva.es/datos/2024/02/12/pdf/2024_1028.pdf
https://dogv.gva.es/datos/2024/02/12/pdf/2024_1028.pdf
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4.1.3. ALMACEN

Si el curso se va a apoyar con material docente, este se subira al Almacén habilitado en la edicion
para que el alumnado pueda descargarlo. Este material solo estara disponible durante la duracién
del curso.

4.1.4. Foro

Se pueden abrir espacios de debate para comentar tareas, ejercicios en grupo, etc.

4.1.5. ASISTENCIAS

Durante las sesiones telepresenciales, alumnos y alumnas deben tener la cAmara encendida para
que el profesorado pueda comprobar la asistencia, con independencia de que pueda ir lanzando
sondeos y otras actividades que fomenten la participacion activa en la sesion formativa.

Una vez que el profesorado haya marcado las asistencias, se puede descargar el justificante
Unicamente a efectos de horario de la siguiente manera:

Pinchar sobre el botén de “Asistencias’:

ASISTENCIAS

Asegurarnos de estar en la seleccion del dia de “Hoy”:

Sesiones Afadir sesion Informe Exportar

= 1201 - Todas || Hasta hoy | Mensua ‘:El'l\%fl\“

Descargar el justificante que se genera.

El alumno o alumna también puede esperar a finalizar el curso y seleccionar “Hasta hoy” para
poder obtener el justificante de asistencia a todo el curso. Hay que tener en cuenta que los
justificantes se tienen que descargar antes de que se cierre el curso el ultimo dia de realizacion:

Sesiones Afadir sesion Informe Exportar

= 1201 = sta hoy @Mensual | Semanal | Hoy

4.2. TAREAS
El equipo docente colgaré las tareas a realizar en el curso en el apartado de EVALUACION.

El alumnado podra adjuntar la tarea pinchando en el enlace “Tareas y Prueba evaluatoria”.
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EVALUACION
< Tareas y Prueba evaluatoria _

Tendremos que pinchar en “Agregar entrega’”

e ]
(s 4]

Estado de la entrega
Namero del Este es el intento 1.
Intents

Estado de la No entregado
entrega

Estado de la Sin calificar
calificacién

Untima
modificacién

Comentarios de
la entrega

Agregar entreg _

Todavia no has realizado una entrega.

Pinchar en el icono de “documento”;

Tarea Final
Tamafo maximo de archivo: S0MB, nimero maamo de archives: 2

Archivos enviados
O o HiEWw

-~

Puede amastrar y soltar archivos agui para afladirios

Guardar combios T

Hay que pinchar en “Elegir archivo”, seleccionar el que queramos subir y pulsar “abrir”, o hacer
doble clic y el documento se adjuntara.

Luego tendremos que pinchar en “subir este archivo”:

Selector de archivos x
T Archivos recientes =
fn Archivos privados Adjunto H

. ) Elegir archivo se ha seleccionado ningun archivo
£ Wikimedia
Guardar como
Autor
Maria Carmen De Arriba Villar
Seleccionar licencia @

Todos los derechos reservados v

Subir este archivo
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Por ultimo, hay que guardar los cambios:

D.*.m miE -

® Archivos
O Nombre Ultima modificacién Tamario Tipo
O 8 240110 Centro Salud.pdf 12/01/2024 10:22 216.3KB documento PDF

La entrega se quedara pendiente de calificar.

4.3. CUESTIONARIOS

En caso de que el curso tenga cuestionarios, se permite realizar un maximo de cinco intentos.
Para su superacion hay que tener un 60% de aciertos.

Para acceder al cuestionario hay que pinchar en la imagen correspondiente:

FVALUACION FINAL

o Cusstionaio i

4.4. ACCESO A SESIONES

Una vez dentro del curso, se han creado tantas sesiones como dias tiene la formacion. Es
recomendable entrar con un poco de antelacién para comprobar que la plataforma nos funciona
correctamente y para evitar entrar todo el alumnado a la vez.

Pinchando en el icono de la sesion correspondiente entraremos en la clase por videoconferencia.

Es un acceso directo a Microsoft Teams, simplemente se clica encima de las imagenes
correspondientes a la sesion de cada dia.
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B e formacion & Mensajeria & Servicios |dd Calificaciones @ Ayuda @ Historial Académico M |diomas

SESIONES VIDEOCONFERENCIA

o o] G| ERonj JERoiy

Sesion dd/mmv/aaaa hh:mm Sesion da/mm/aaaa hh:mm Sesion aa/mm/aaaa hh:mm Sesion dd/mnvaaaa hh:mm

Las sesiones sobre las que debemos clicar también pueden aparecer en el formato siguiente:

@ | 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

Una vez hayamos clicado sobre la sesién, nos aparecera la siguiente pantalla y pincharemos en
Abrir Microsoft Teams (work or school) o en el boton Unirse en la aplicacién de Teams si no
sale la ventana emergente:

(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@

i

Unirse a la reunién de Teams

Continuar en este explorador

Unirse en la aplicacion de Teams
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Al abrir la aplicacion Microsoft Teams nos identificaremos con nuestro usuario de correo de la
Generalitat, y a continuacion, se abrird la ventana de configuracion de audio y video de Microsoft
Teams. Desde esta ventana podemos seleccionar y activar la camara de video, y poner filtros de
video en segundo plano, configurar los dispositivos de audio (altavoz y micréfono), configurar la
supresion de ruido, etc.:

Reuni6n con ¢

Elija su configuracién de audio y video para

Reunion con &% Ex (8 = sy wm m—mwm;y

_q) Audio del equipo

Audio de sala

%% Filtros en segundo plano 3 N No usar audio

Cancelar Unirse ahora

n Importante

Hay que activar camara y micréfono antes de entrar en
la reunion, aunque una vez dentro de la sala se deben
silenciar hasta que la persona docente indique lo
contrario.

Cuando pulsemos en el botén “Unirse ahora”, si la reunion aun no se ha iniciado, aparecera el
mensaje “Cuando se inicie la reunion, avisaremos a los usuarios que estas esperando.” y
por lo tanto deberemos esperar a que el profesorado del curso inicie la reunién.
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5. UNA VEZ EN LA SALA

5.1. MICROFONO Y CAMARA
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La camara debe estar encendida para que el profesorado pueda comprobar la asistencia de
alumnos y alumnas durante toda la formacién. Al ser sesiones con un ndmero elevado de
personas y con el objetivo de interferir lo menos posible, es importante que sigamos las
instrucciones en cuanto al uso de los micréfonos que nos proporcione el profesorado. Debemos
cuidar los ruidos y entorno a la hora de las sesiones para nho molestar a los compaferos y

comparfieras.

Para activar el video debemos pulsar en el icono de “Camara” de manera que no aparezca
tachado, y para desactivar el sonido, debemos pulsar en el icono de “Micro” de manera que

aparezca tachado, tal como podemos ver en este ejemplo:

olo B

Polls Aplicaciones (ES Cémara

5.2 LOS CONTROLES DE LA REUNION

& ﬂSal'r‘v

Compartir

Los controles de la reunién nos permiten acceder a las funcionalidades de Teams que tengamos

disponibles, segun podemos ver en este diagrama:

Salas para sesion de
Mostrar subgrupo
participantes
& B & &)

Gente Chat Reacciones Salas

Mostrar
conversacion

&

Levantar la
mano

Compartir
contenido

N
N \.J e Salir |V

Camara Micro  Compartir

Mas acciones
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5.3. CHAT: PARTICIPANTES

Sigue las indicaciones puestas a tu disposicién en la convocatoria del curso o las que te indique
la persona docente.

5.4. INCIDENCIAS

Para resolver cualquier problema técnico que pueda surgir, puedes contactar con el equipo
eFormacién mediante los formularios del contacto del portal eFormacién http://e-
formacion.qva.es/es/contacto y de la plataforma (en el mena de Ayuda) o llamando al CAU TIC
de la Generalitat 963 985 300, indicando que estas haciendo un curso online en el campus del
IVAP y el nombre del curso.

Si tienes algun problema de organizacion de la accion formativa contacta con nosotros desde la
mensajeria del aula virtual o a través del correo ivap teleaulas@gva.es.

ENCUESTA

No olvides completar la encuesta de satisfaccion del curso puesta a tu disposicion debajo del
apartado de tareas del curso. Este enlace es muy comodo porque esté disponible desde el dltimo
dia del curso y asi no olvidas su realizacién. Cuando el curso haya finalizado, se debe acceder a
través de la web del IVAP durante los 10 dias naturales siguientes:

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

Se accede desde el apartado Alumnado y Profesorado/Alumnado/Encuesta del alumnado:

Estds en: Inicio = Alumnado y profesorado = Alumnado = Encuesta alumnado = Encuesta alumnado

ALUMNADO Y
IVAP FORMACION PROFESORADO

-

EVALUACION DEL CURSO - ENCUESTA ALUMNO

Introduzca su DNI

INSTRUCCIONES:

4
4
‘ |

El DNI s¢ considera una clave de acceso.

Las respuestas enviadas seran procesadas de forma GLOBAL y =e garantizara el anonimato.

El IVAP dentro de sus objetivos, contempla como prioritaria 13 evaluacion de |as acciones formativas de los empleadoes plblicos.

Para la consecucion de la misma ha disefiado una encuesta que pretende conocer €l grado de satisfaccion de |a formacion recibida, ayudindonos 2 mantener los estandares de cali
Queremos que el disefio de la formacion deje de ser una farea de unos pocos v pase a ser una actitud GLOBAL de todos los empleados plblicos.

Estamos especialmente interesados en atender vuesiras necesidades, y en esta linea podremos desarrollar nuestro proceso de mejora, buscandoe nusvas formulas y campos de forr
Por todo ello os solicitamos que cumplimentgis |a encuesta adjunta.

Loz valores numeéricos de las respuestas oscilan desde el nivel 1 (muy poco), al nivel 5 (totalmente).

10
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7. ANEXO

Si no tenemos ya instalada en nuestro ordenador la aplicaciéon Microsoft Teams, para poder
descargarla se deben seguir los pasos y cumplir los requisitos siguientes:

7.1. DESCARGA DE LA APLICACION

En el ordenador del puesto de trabajo normalizado (PTN) de la GVA:

En ese caso, tenemos que descargar la aplicacién desde la “Botiga d’Aplicacions” y buscamos
“Teams”. Se ha de estar conectado con usuario de dominio GENERALITAT.

%

AL
Botiga
d'Aplicacions
B® Centro de software - - :
¥ UNIG EUROPEA
% ‘GENERALITAT Pan e N

VALENCIANA
\\\ Una manera de fer Europa.

Todo  Requerido teams

~ A
& Actualizaciones Filtar: | Todas - Ordenarpor: | Mss recientes  ~

e
iii
B x

0y Sistemas operativos

I> Estado de la instalacion

58 Compatibilidad de dispositivos )
£¥ Opciones

Mierosoft
160016472

En ordenador personal, externo ala GVA:

La opcién para descargar la aplicacion si no nos encontramos trabajando con un equipo de la gva
es desde la pagina https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-teams/download-app

Hay que pulsar en el botén “Descargar aplicaciéon para el escritorio” y proceder a su instalacion:

11
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(5] https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-teams/download-app

=. Microsoft I Teams  Productos ~  Caracteristicas ~  Precios Sectores ~  Recursos »  Asistencia

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 mas eficaz con un Teams mas rapido, sencillo,

inteligente y flexible.

Descargar aplicacién para escritorio

Y elegiremos la opcion “Teams para el trabajo o el ambito educativo”, “Descargar para Windows
(64 bits)” si estamos en Windows y tenemos instalado el sistema de 64 bits, que sera el habitual
Si tenemos un equipo No muy antiguo:

Descarga Microsoft Teams para el escritorio de Windows

Teams para el hogar Teams para el trabajo o el ambito educativo
Organizar la vida y las comunidades, todo en un solc lugar. Descarga la Comunicate facilmente con clientes y empleados. Descarga la aplicacion
aplicacién Teams y no vuelvas a perderte un mensaje ¢ una llamada. Teams y empieza a crear, compartir y almacenar archivos de forma
segura.

Descargar Teams |
escarga la nueva aplicacion Teams v 1

l Descargar para Windows (64 bits) l

Descargar para Windows (32 bits)

Descargar para ARM64

¢Problemas para instalar el nuevo Teams? Descarga primero el
Instalador de aplicacion.

>

Pulsamos Instalar en el fichero .msix que se nos acaba de descargar. Nos informara de que un
programa solicita hacer cambios en nuestro ordenador y si estamos de acuerdo. Pulsaremos al

Si.

12
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Se abrira la pantalla siguiente:

Microsoft Teams (work or school) - | X

Editor: Microsoft Corporation

NEW

Instalar Teams

Iniciar cuando esté listo

Mas informacion

®

Pulsaremos en “Instalar Teams”, y a continuacion nos preguntara la cuenta de Microsoft con la
que queremos entrar en la aplicacion Teams:

&

Elegir una cuenta

aor
@ Cimee' Usar chimcaents

-
Unirse por id. de reunién

Deberemos usar nuestra cuenta de correo corporativa de la Generalitat. Si la cuenta que nos
aparece debajo de “Elegir una cuenta” no es la cuenta corporativa de la Generalitat, deberemos
pulsar en “Crear o usar otra cuenta” e introducir la cuenta GVA para iniciar sesion:

13
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BT Microsoft

Iniciar sesion
l all

Crear una cuenta

¥y

g‘ "‘ - —

Finalmente se nos abrira ya la aplicaciébn Teams y podremos conectarnos a las sesiones de los
Cursos.

n Importante

Si te encuentras trabajando desde remoto, es importante
gue instales la aplicacién en el propio PC, fuera del
remoto, ya que, si no, no tendrias acceso a la camara ni
altavoces.
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En tableta o movil

Debemos descargar la aplicacion desde la pagina https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-
teams/download-app#mobile-app-download

Teams v

Cambia hoy mismo al nuevo
Microsoft Teams para ampliar W ES
tu empresa y conseguir mas informacion

juntos.

Descargar Microsoft Teams

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

Descargar para dispositivo movil

Empezar a usar Teams hoy
(==

También se puede descargar directamente desde la tienda de aplicaciones de cada dispositivo
buscando la aplicacién Microsoft Teams.

7.2. REQUISITOS DEL SISTEMA

- Para el sistema operativo Windows se requiere los siguiente:

o Procesador: Minimo 1,1 GHz o mas rapido, con al menos 2 nucleos. Ten en cuenta
la velocidad maxima alcanzada con la tecnologia Intel Turbo Boost para
procesadores Intel.

o Memoria RAM: 4,0 GB.

o Espacio en disco: 3,0 GB disponibles.
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Resolucion de pantalla: Minimo 1024 x 768.
Hardware de graficos: La aceleracion del hardware de graficos requiere DirectX 9
0 posterior con WDDM 2.0 o superior para Windows 10 (0 WDDM 1.3 o superior
para Windows 10 Fall Creators Update).
o Sistema operativo compatible: Windows 11, Windows 10 (excepto Windows 10
LTSC para la aplicacion de escritorio de Teams), Windows 10 en ARM, Windows
8.1, Windows Server 2019, Windows Server 2016, Windows Server 2012 R2. Se
recomienda usar la ultima version de Windows y las revisiones de seguridad
disponibles.
o Version .NET: Requiere .NET 4.5 CLR o superior.
Dispositivos: Camara, micréfono y altavoces estandar de portétil.
Reuniones y llamadas de video: Se recomienda un procesador de cuatro nlcleos
0 superior para mayor resolucién de video/pantalla compartida y velocidad de
fotogramas. Los efectos de video de fondo requieren Windows 10 o un procesador
configurado con instruccion AVX2.
Para sistema operativo Mac Os se debe estar ejecutando macOS Monterey (12) o superior
para instalar la nueva versién de Teams.
Para sistema operativo Linux sélo se puede usar la version web de Teams ya que la
version de escritorio se retiré en diciembre de 2022.
Si se accede desde intranet de la GVA, habra que acceder al curso desde los navegadores
Google Chrome o Microsoft Edge, no desde Firefox.
Para mas detalles, consultar en la pagina web de Microsoft Teams:
https://learn.microsoft.com/es-es/microsoftteams/hardware-requirements-for-the-teams-

app
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