Manual de usuarios BBB
Para docentes y moderadores

& Universidad AULA e
"% de Santand EXTENDIDA C\/ VIRTUAL

un?:g HEEN UDES UDES




Tabla de Contenido
FNHCHAL 18 SESION ..ottt e e et e e et e e e e e e e e e ee e

Descripcion general de la interfaz grafica de lasala..........ccoccoovevvevvciccccc e
GeStiON A8 AUAIO Y VRO .....cviiviiiieiieieie ettt sttt ra s
HaDIITAr AUGIO... ..o bbb
Habilitar Camara web y Compartir pantalla .............ccccoooiiiiiiei e,
GESEION UE 10S USUBIIOS ....vovvveiiitesieeieeie ettt ettt
LISA A8 USUAITOS .....veeveeeiieiteeie ettt ettt ettt e st et eereenteeneeneenneas
Configuracion de 10S PartiCIPANTES ..........ccveiuiiieiieie e
AlZAN 18 MAN0O <. ettt b e be e nre s
BloQUEAr ESPECIAAOIES.......c.eevieiie ettt st re e nre s
GESEION B 12 SAIA......c.eeeieieie et
Configuracion de 12 Sala............ccueieeieiiece e
GESHION TEI CNAL...... it
CRAt PUBIICO ...t
(O T L o] V7o [ LSRR
GESHION B GrabaCION......c.eeivieiieie ettt ettt e te e saeeneereenreene e
GESLION (8 PrESENTACIONES ... ..viveeteeeieiiesieie st ste e ete e e et e este e re s e e see e e bestesbesbesreasenneanens
SUDIF UNA PrESENTACION ......oveeiiiiieieeie et e e te et e e e naeena e neeee e
GESLION A8 PIZAITA ...ttt ettt b bbb e e
DibUJar €N 12 PIZAITA........eieeii et reeaeanaennes
TabIero MUITIUSUAITO .....eoveiiie ettt
OPCIONES AVANZAUAS ... eevveveereerieeieesieesieeee st e ste et e e este s e e beesesseesseestesneesaeeneeneesreeseans
Configuraciones adicionales de la actividad..............cccooeieiiiiniiniiicic e,

RECOMENUACIONES ...ttt ettt e ettt e e e e e e e e ettt e e e e e e eeeennereeaeenaans

iversi AULA ok
@ Universidad 2912 C\/ Lo ¥
- deSantander Y iEs Ubes



Manual de BigBlueButton para Docentes y Moderadores

Esta es una guia béasica para antes de comenzar su primera conferencia. Para participar y
presentar plenamente en una conferencia, necesita:

e Auriculares o Diadema
e (Camara web o Camara web con microfono

La interfaz de usuario es amigable y no requiere instalacion de software. Unicamente dar
permisos al navegador la primera vez. Se recomienda Chrome y Firefox en versiones
vigentes. También es compatible con dispositivos moviles actualizados.

Iniciar la sesion

Cuando el primer participante ingresa a una Sala, se da inicio a la sesion.
*Si la configuracion “Esperar al moderador” esta activa, entonces los estudiantes veran un
mensaje de “Esperando al moderador” antes de que puedan “Unirse a la sesion”

clase bbb prueba 8-
Esta sala de conferencia esta lista. Puede unirse a la sesion ahora.
Grabaciones
No hay grabacién para esta reunion.
_ * * .+I..I
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Elegir como unirse a la sesion
Al unirse a la sesion debe seleccionar el tipo de participacion: con o sin micr6fono. Esto se

puede cambiar también durante la sesion utilizando los botones de silenciar y/o habilitar el
microfono.

¢Como quieres unirte al audio?

g O

Micréfono
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Descripcion general de la interfaz gréafica de la sala

A continuacion vera una descripcion de los elementos que componen la ventana principal.
En la sala podréa ver la presentacién configurada para la sesién o una por defecto. La
interfaz para estudiantes es idéntica a la del moderador pero con menos controles.

S

clase bbb prueba I (®) Iniciar grabacion I

MENSAJES ¢ Chat piblico

Chat publico

i —
NOTAS Bienvenido a clase bbb pruebal

Hoastompaitdas Para entender como funciona BigBlueButton vea
nuestros videotutoriales.
USUARIOS (1) &
= Para unirse al puente de audio pulse en elicono
@ Soporte Técnico ... (Tu) de los auriculares (en la esquina superior
(0]

izquierda). Por favor, use auriculares para evitar

Vlstazo a algunas funciones disponibles de BBB

a de video conferencia esta disefiado para aprendizaje virtual. Tiene funciones como compartir video externo
ejemplo), Agregar "Notas”, Agregar subtitulos, cambiar rol a presentador, controles para escribir, reslatar, etc.,
asignar mas moderadores, descargar lista de participantes (Nombres), y otras funciones basicas

WEECAMS EMOJIS
dos P ? con audio Expresa tus emociones
o i do en alta ad
i ara
ENCUESTAS COMPARTIR PANTALLA TABLERO MULTI-USUARIO
s Conoca la apinién de los Ha, an Dibujen juntas
o usuarios v

causarle ruido a los demas.

Esta sesion puede ser grabada.

4

Diapositival ~ = ®» < X

deo 0600
6 1

e Gestion de Audio y Video. Controles de voz, audio, video, compartir pantalla (1)

e Gestion de Usuarios. Lista de usuarios de la sesion (2)

e Gestion de la Sala. Opciones para configurar la sesion (3)

e Gestion de Chat. Area del chat (4)

e Gestion de Grabacion. Control para grabar la sesion (5)

e Gestion de Presentacid. Opciones del presentador: encuestas /presentacion /video
externo (6)

e Gestion de Pizarra. Herramientas de pizarra (7)
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Gestion de audio y video

Habilitar Audio

Los 2 primeros botones de la parte inferior de la ventana de la reunion, indican y cambian
el estado de su microfono.

e El boton con el icono de micréfono permite silenciar o desactivar el micréfono.

e El boton con el icono de teléfono permite activar y desactivar completamente el
audio de la reunion.

g S

Habilitar Camara web y Compartir pantalla

Los 2 ultimos botones de la parte inferior de la ventana de la reunion, le permite compartir
su camara web y compartir pantalla.

D ®

e Al hacer clic en el boton “compartir webcam” debe elegir la camara a usar y la
calidad de la definicion. Luego debe hacer clic en el boton iniciar compartir.

Configuracion de la webcam

| Integrated Webcam (1bcf:2880)

Calidad

| Medium quality
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e Una vez configurada la cAmara web, puede visualizar que esta compartiendo su
webcam en la reunién.

MENSAJES

dase bbb prueba (@ Iniciar grabacién )

NOTAS

Notas compartidas

Soporte Técnico ... Vistazo a algunas funciones disponibles de BBB

e Al hacer clic en el boton “Compartir su pantalla” debe elegir lo que desee
compartir: Toda la pantalla, Ventana de la aplicacion o Pestafia del navegador.

Compartir tu pantalla

salallvideoconferenciaselearning.com guiere compartir el contenido de tu pantalla. Elige lo que quieres
compartir.

Toda la pantalla Ventana de la aplicacion Pestafia de Chrome

RO |~ | &= [&T%]

[ABLERO MULTI-USUARIC
Dibujen juntos

Compartir Cancelar

Diapositival
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e Este es un ejemplo de compartir Pestafia del navegador.

51
" b prueba x | @ eigBiueBu ® x x  + o}
C & docs.bigbluebutton.org o3 Invitado
e —————————————————— —— e ——————————————————————

Disenado para el aprendizaje en linea.

Afirmamos anteriormente que BigBlueButton extiende muchas de sus caracteristicas principales para enfocarse en
permitir que el instructor involucre a los estudiantes. Hay cuatro casos de uso principales para el compromiso:

1. Tutoria / horario de oficina virtual
2. Aulainvertida

3. Colaboracién grupal

4. Clases completas en linea

Si eres instructor, BigBlueButton te ayuda a involucrar a los estudiantes con:

« Pizarra multiusuario

« Salas de descanso

e Chat (publico y privado)
« Votacion

« Notas compartidas

* Emojis

Pensamos en el compromiso como una actividad que hace que el usuario recuerde (como contestar una encuesta),
demuestre (como usar una pizarra multiusuario), postule (como en salas de reuniones) o haga preguntas (como usar el
chat publico ) sobre el material que el instructor esta tratando de ensefiar. Mientras mds estudiantes participan, mas
piensan y aprenden.

Dar cunuacta tadaec actae parastaricticae ciauan ciandaifitilae an una raunidn da nanncine uvidan chat a sanfaransia da

Bl Compartiendo docs

org con

o clase bbb prueba —
Chat piblico ) i
0 Pablo Pico [x] < - " . -
Disenado para el aprendizaje en linea.
NOTAS Afirmamos anteriormente que BigBlueButton extiende muchas de sus caracteristicas principales para enfocarse en

permitir que el instructor involucre a los estudiantes. Hay cuatro casos de uso principales par ompromiso
Notas compartidas
1. Tutoria / horario de oficina virtual

USUARIOS (4) o 2 rtida
‘# Soporte Técnico ... (Tu) 4, Clases completas en linea
©
Si eres instructor, BigBlueButton t 1da a involucrar a los estudiantes ¢
‘:’ Pablo Pico dizarra multiusuaric
(&]

* Salas de canso

° Pablo Pico hat (pablico y privado)
(&] Votacién
otas compartidas
° Pablo Pico « Emoiis
(&]

Pensamos en el compromiso como una actividad que hace que el usuario recuerde (como col
de MO usar una pizarra multiusuario), postule (como en salas de reunione

obre el material que el instructor estd tratando de ensefar. Mientras més estudiante
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Gestion de los usuarios

Lista de usuarios

En la lista ubicada en la parte central izquierda de la sala, puede ver la lista de los
participantes conectados a la videoconferencia.

Al hacer clic sobre un usuario, puede ver opciones contextuales para ese usuario como
asignarle un rol de moderador o presentador o expulsarlo de la reunion.

USUARIOS (4)

©

@ Pablo Pico
@ Pablo Pico
@ Pablo Pico

(&

e

@

Configuracion de los participantes

Soporte Técnico ... (Tu)

=

2 Iniciar un chat privado

CJ Hacer presentador
=1 Promocionar a moderador

(%) Eliminar usuario

Tambiéen puede ver el icono de rueda dentada & que le permite configurar opciones

avanzadas de los participantes.

USUARIOS (4)

'@' = Limpiartodos los iconos
de estado

a‘} Soporte Técnico ... (Tu) § 0 Desactivar silencio en la

= .
Pablo Pico

@@ Pablo Pico
@

Pablo Pico

() Universidad AVULA

EXTENDIDA
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| Guardar nombres de
usuarios

Bloquear espectadores

B Crearsalas externas

(M3 Escribir subtitulos
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e Laopcion “Limpiar todos los iconos de estado” permite borrar todos los estados
que hayan establecido los participantes, como por ejemplo: limpiar los estado de
“levantar la mano” después de una intervencion.

e Laopcion “Desactivar silencio en la reunion” Activa o desactiva los microfonos
de los participantes.

e La opcion “Guardar nombre de usuario” le permite descargar una lista de los
usuarios que se encuentran en la reunion.

e Laopcion “Bloquear espectadores” le permite restringir el uso de caracteristicas
especificas de los participantes o espectadores.

e La opcion “Crear salas externas” le permite crear diferentes salas simultaneas y
multiples grupos.

Alzar la mano

Con la funcion de “Establecer estado” puede utilizar un emoji para expresar su estado,
como pedir la palabra por ejemplo. Para usar esta funcion debe hacer clic en su nombre en
la lista de usuarios y luego clic en Establecer estado.

USUARIOS (4) &

[
-

Soporte Técnico ... (Tu) j = Establecer estado

& Ssilenciar usuario

Pablo Pico

Pablo Pico

Pablo Pico

D095
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Luego, debe elegir el emoji que desee establecer.

USUARIOS (4) &

=
#ﬂ Soporte Técnico ... (Tu) < Atras

) Ausente

o@ Pablo Pico M Alzar
© Indeciso
@@ Pablo Pico () Confundido
(=) Triste
@ Pablo Pico ) Feliz
G ® Aplausos

(3 Senal de aprobacion

& Senal de desaprobacian

Bloquear espectadores

Esta funcion le permite bloquear caracteristicas de los espectadores durante la reunion,
como compartir la webcam o usar el chat privado. Una vez decide qué opciones mantener
habilitadas o deshabilitadas, debe hacer clic en el boton “Aplicar”

Bloquear espectadores

Estas opciones le habilitan a restr

Caracteristica
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Gestion de la Sala
Al hacer clic en el icono de opciones de la reunién - ubicado en la parte superior
derecha, puede ver una serie de opciones que le permiten configurar y finalizar la sesion.

%A
¢ Desplegara
pantalla completa

&% Abrir configuracion

(i) Acercade

L
@ Ayuda

(=) Atajos de teclado

B3 Finalizar reunion

[= Cerrar sesion

Configuracion de la sala

e Laopcion “Desplegar pantalla completa” le permite activar y desactiva la
visualizacion de la ventana de la imagen en la pantalla entera.

e Laopcion “Abrir configuracion” le permite activar y desactivar alertas de la
sesion, ajustar el uso de ancho de banda, entre otras.

&) @ sala0l.videoconferenciaselearning.com/htmiSclient/join?sessionToken=gxipficy8zzdnfxf -

Configuracion e [
% Ahorro de datos Animaciones K;
Alertas sonoras para el chat m
am
Alerta @~
rtas viuales por st @
adeaapl n Espaiiol (Espaiia v
Tamar uent 90 e @
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e Laopcion “Atajos de teclado” le permite usar combinacion de teclas para realizar
una accién comadn de forma mas rapida y automatizada.

Atajos de teclado X

Combinado Funcién

Alt+0 Opciones abiertas

Alt+U Alternar lista de usuarios

Alt+M Silenciar / Desilenciar

Alt+J Unirse al audio

Alt + L Abandonar audio

Alt+P Alternar chat publico (La lista de usuarios debe estar abierta

Alt+H Ocultar chat privadc

Alt+G Cerrar chat privado

Alt+A Abrir meni de acciones

Alt+S
Spacebar | Abrir caja de herramientas (Presentador)
Right Arrow Siguiente diapositiva (Presentador)
LeftArrow | Anterior diapositiva (Presentador)

e Laopcion “Finalizar reunion” le permite cerrar la reunion para todos los
participantes de la sala.

e La opcion “Finalizar sesion” le permite salirse de la reunion.

iversi AULA ok
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Gestion del chat

Chat Publico

Puede utilizar el chat publico para hacer preguntas durante la reunion y permitir que los

estudiantes participen y se involucren en ella. El chat pablico al igual que el chat privado es

colapsable, debe hacer clic en el icono de colapsar chat <

publico.

También puede visualizar en el chat publico el icono de opciones de chat * en dénde

puede descargar las conversaciones, copiarlas en el portapapeles o borrar el chat.

MENSAJES
Q_; Chat piblico
MOTAS

ﬁ MNotas compartidas

USUARIOS (4) &

=

@ Soporte Técnico ... (Tu)
(0}

@ Pablo Pico

@ Pablo Pico

@ Pablo Pico
(&}

C

@

@ Universidad AVLA

"¢ deSantander EXTENDIDA CVS@@&:E

¢ Chat publico 5
[§) Guardar

i Ol Copiar

Bienvenido a clase bbb prue il Limpiar

Para entender como funciona BigBlueButton vea
nuestros videotutoriales.

Para unirse al puente de audio pulse en elicono
de los auriculares (en la esquina superior
izquierda). Por favor, use auriculares para evitar
causarle ruide a los demas.

Esta sesion puede ser grabada.

El historial piblico del chat ha sido borrado por un
moderador

ﬂ Soporte Técnico Plataforma 704
prueba chat

@ Pablo Pico 7:04

prueba chat

@ Pablo Pico 704
prueba chat

- LA

UDES

y ocultar o mostrar el chat
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Chat privado

Puede iniciar una conversacion privada con un participante y no puede ser vista por ningun

otro usuario. Debe hacer clic en el nombre del usuario y escoger la opcion “iniciar un chat

privado”

MENSAJES

Q} Chat pablico

@ Pablo Pico
@ Pablo Pico

NOTAS

Notas compartidas
USUARIOS (4) &

Soporte Técnico ... (Tu)
Pablo Pico
Pablo Pico

Pablo Pico

D095

{ Chat privado con Pablo Pico

S0

Soporte Técnico Plataforma 725
prueba estudiante 2

Pablo Pico 727
prueba de chat a moderador

H prueba de chat prwado|
@ Universidad  AuLA -
EXTENDIDA CAMFUS
*>! deSantander EXTENDIDA Qf it
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Gestidn de grabacion

Esta funcion le permite grabar la sesion y guardarla en varios formatos como podcast o
presentacion. Para iniciar una grabacion haga clic en el boton “Iniciar Grabacion” ubicado
en la parte superior de la ventana de la reunion.

clase bbb prueba | (@) Iniciar gra haciﬁn-::l

En ese momento se le pide que confirme si desea grabar

Iniciar grabacion

Al confirmar “Iniciar grabacion” puede ver el contador de la grabacion.

clase bbb prueba

) Universi AULA ok
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Si graba la sesion, ésta aparece en la seccion “Grabaciones” de la Sala. La grabacion
tardara en aparecer mientras es procesada, segun duracion y cantidad de grabaciones en

proceso.

Grabaciones
Barra de
Playback Meeting Grabando Descripcién Preview Fecha Duracién herramienta
Notes Sala de Sala de Conferencia para la B Mon, 18 de May de 2020, 13:26-05 97 @ 0
Podcast capacitacion capadtacion socializacion de uso de la L_ 1
BBB BBB#* herramienta de c..#" mm
presentacion
Gestion de presentaciones
Con el boton “Acciones” ubicado en la parte inferior de la ventana de la reunion, puede
seleccionar archivos para usar en su presentacion, crear encuestas y compartir videos
externos de YouTube por ejemplo.
— Iniciar una encuesta
CJ Subir una presentacién
L ® Compartir un video
externo
) Universi AULA B
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Subir una presentacion
Al hacer clic en la opcion “Subir una presentacién” debe seleccionar los archivos que
desee utilizar. Luego debe hacer clic en cargar.

Cc @ sala0l.videoconferenciaselearning.com/htmiSclient/join?sessionToken=lsbyxefihdqtpqui L ] 8 Invitado

Presentacion Cermar

Como presentador, usted tiene la posibilidad de cargar cualquier documento o archivo PDF. Se
recomienda PDF para mejores resultados. Por favor, asegurese de seleccionar la presentacion
mediante el circulo de verificacion situado en el lado derecho.

D Funciones disponibles Big Blue Button.pdf Para ser cargados... /‘@ il

[™) bbb-plantilla-presentacion (1).pptx Para ser cargados... [l

Arrastre los archivos aqui para cargarlos
o buscar archivos

Una vez que los archivos estan cargados, puede seleccionar una presentacion de esa lista de
archivos y luego haga clic en “confirmar”

> C @ sala0lvideoconferenciaselearning.com/htmiSclient/join?sessionToken=lygSipe0trjicpgp - = e Invitado

Presentacion wre [

Como presentador, usted tiene la posibilidad de cargar cualquier documento o archivo PDF. Se
recomienda PDF para mejores resultados. Por favor, asegurese de seleccionar la presentacion
mediante el circulo de verificacion situado en el lado derecho.

[ XY Funciones disponibles Big Blue Button.pdf RO
D bbb-plantilla-presentacion (1).pptx ‘i"‘_\E
e e

Arrastre los archivos aqui para cargarlos
0 buscar archivos

‘o, de Santan Sanlander EXTENDIDA ViRToAL 18
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Gestion de pizarra
Para utilizar la pizarra debe cargar una presentacion para que pueda hacer los trazos.

Dibujar en la pizarra

Con las herramientas para dibujar en la pizarra, puede rayar, incluir texto y dibujar formas
geométricas. También puede cambiar el color y grosor del trazo, deshacer la ultima
anotacién y borrar todas las anotaciones.

clase bbb prueba Continuar grabacion I

Diapositiva en blanco para utilizacién del tablero

Diapositival ~ »

: i i AULA - A
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Tablero multiusuario
Puede activar la opcion de tablero multiusuario para que todos los participantes puedan
hacer anotaciones. También puede ver el usuario que hace los trazos.

clase bbb prueba O]

Q-

Diapositiva en blanco para utilizacién del tablero

Opciones avanzadas
Esta es una lista de funciones avanzadas de la reunién que puede explorar mas adelante:

e Crear grupos de trabajo. Le permite subdividir a los participantes de la reunidn en varias
salas.

e Escribir subtitulos.

e Iniciar una encuesta. Le permite configurar las respuestas a preguntas que haya
formulado de manera oral o en la pizarra.

e Compartir video externo.

: i i AULA - A
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Configuraciones adicionales de la actividad
Esta es una lista de configuraciones adicionales para la creacion de la actividad
BigBlueButton

e Laopcion “Record all from the start” o Grabar automaticamente al iniciar, permite
automatizar que se grabe la sesion. Alternativamente puede utilizar el botdn para
iniciar a grabar manualmente.

e La configuracion opcional: Programacion de sesiones > Acceso cerrado permite
impedir que los participantes puedan ingresar después de cierta hora impidiendo que
ingresen muy tarde.

e La opcion “Enviar notificacion” permite avisar a los participantes de la actividad
creada.*Depende de que algun servicio de mensajeria de la plataforma esta activo.

e Con la opcion “Instance type” puede crear una actividad para solo ver las
grabaciones del curso o una sala sin grabaciones.

Recomendaciones

e La primera vez se recomienda que cree una conferencia BBB a la cual puede
ingresar sin necesidad de otros participantes. Con esto podra familiarizarse con los
controles del presentador, los controles del tablero, etcétera.

e No duplique actividades de BBB. Por lo general es mejor crear nuevas. Si duplica
este tipo de actividad, las grabaciones quedaran compartidas.

e Si considera que los participantes estan teniendo problemas de ancho de banda
puede considerar deshabilitar el uso de webcams o utilizarlas en niveles de calidad
mas bajo. En general méas de cinco (5) webcam en una sala comienza a ser muy
exigente en niveles de ancho de banda para los participantes.

o Elimine las grabaciones que ya no necesite para evitar exceso de consumo de
espacio.

e Para reuniones numerosas en general es recomendado mantener la opcion de
“Mutear” o silenciar los micréfonos al iniciar.

e Para las presentaciones utilice archivos de PowerPoint con orientacion horizontal.

e Para la utilizacion del tablero, encuestas, etcétera, puede dejar espacios en blanco en
las diapositivas para tener espacio donde rayar.
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