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cQué es Unetmeeting?
Es una herramienta que permite realizar videoconferencias de escritorio, facilitando la
comunicacion entre profesores y estudiantes mediante reuniones virtuales en tiempo real

(sincroénica). Por lo que este tutorial tiene como propésito mostrarle la manera de configurar
la herramienta Unetmeeting para utilizarla dentro del entorno de su curso o asignatura.

ZCuales son los requisitos previos para su uso?
Para utilizar esta herramienta en su computadora, es necesario que cumpla con los

siguientes requerimientos:

e Una camara web, microfono y audifonos o parlantes.
e Una velocidad de Internet de descarga de 2 Mb y de carga de 1 Mb como minimo.

Antes de empezar:

Compruebe que tiene conectada la webcam o camara y el audio.

éPasos para crear una actividad Unetmeeting?

En el curso o materia que desea agregar la actividad debe tener el rol como docente o gestor
para poder crear la actividad.

1.Para crear esta actividad debe presionar el boton editar edicion:

« 5 C R 0 a unet edu.ve v pl s e @ o % vnoe e d
® 0 O N

i=secciones del curso <

L ey Curso Moodle -

ansignias Area personal Mis cursos Moodle

1 Competencias

EB calificaciones Su progresol

@ Avisos

() Area personal

ﬁ Inicio del sitio

2. Al presionar este boton podra agregar en cada tema o bloque la actividad se desplegara
en el lado derecho el botéon anadir una actividad o un recurso como se muestra a
continuacion:
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@VIRTUAL(@ ® 4 O

i=secciones del curso < Editar ~
+ @ Avisos 7 Editar ¥ £
Qﬁ Participantes
® Anadir una actividad o un recurso
2 Insignias
i}competencics + Tema 1 Editar ~
BB calificaciones
+ 13 Prueba Videoconferencia & Editar v £ ]
(3 Area personal
® Anadir una actividad o un recurso

R Inicio del sitio

3.Al presionar este boton vemos todas la actividades o recursos, seleccionamos
Unetmeeting:

Anadir una actividad o un recurso

‘ huscor ‘
Destacados Todos Actividades Recursos
Archivo Base de datos Carpeta Chat Consulta Cuestionario
@ @ @ ® ® @
© (< )
Encuestas
Encuesta predefinidas Etiqueta Foro Glosario H5P
@ @ ® ® @ @
Herramienta Paquete Paquete de
externa Leccion Libro SCORM contenido IMS Pagina
@ @ ® @ @ @
Taller Tarea URL Unetmeeting Wiki
® ® ® * O ®

4. Veremos en nuestro curso el icono de Unetmeeting, a continuacién, veremos como
podemos configurar esta actividad:

1. Tipo de Instancia:
Sala/actividad con grabaciones.
Sélo sala/actividad
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Solo grabaciones

Se recomienda dejar Sala/actividad con grabaciones para que cuando termine la
videoconferencia se grabe la sesion.

2.Ajustes generales:

Nombre de la sala virtual: aqui debe colocar un nombre a esta sesion es un campo
obligatorio. Ejemplo: Videoconferencia: Clase1.

Descripciéon: debemos colocar las instrucciones para realizar esta videoconferencia, ast
como los tema que se van a tratar. Es decir, escriba en detalle los topicos de la sesién o
también

las reglas o condiciones para conectarse.

Es importante marcar la opciéon Enviar notificacion para que ast les llegue un correo a los
alumnos con las instrucciones.

Expandir todo

® Agregando un nuevo Unetmeeting a Tema 1@ /

- .

Tipo de instancia @ Sala/Actividad con grabaciones #

Ajustes generales

Nombre de |a sala virtual O] Videoconferencia: Clasel /

Descripcion 1 A B I

% 5 © E & ¢ W™ @ wp

Instrucciones:

Para realizar esta videoconferencia debe tener audifonos y videocamara.
Se redlizara el dia ........

En esta clase hablaremos de......

[] Muestra la descripcion en la pagina del curso ®
Enviar notificacién @) \/
3.Configuracion de actividad/sala

En la seccion, puede escribir un “Mensaje de bienvenida” que los estudiantes veran en el
espacio de chat al ingresar a la sesion, de lo contrario veran el mensaje por defecto fijado
por el servidor de Unetmeeting. Asimismo, en caso de activar la casilla “Esperar al
moderador” los estudiantes deberan esperar hasta que un usuario con rol de moderador
entre a la sesiéon para poder acceder. Finalmente, al hacer clic sobre la opcion “La sesion
puede ser grabada” le dara la oportunidad de grabar la clase.
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Configuracién de actividad/sala /

Mensaje de bienvenida @ Bienvenidos a esta primera clase virtual.... \/

[1 Esperar al moderaror ® '
La sesidon puede ser grabada

Se recomienda no marcar ninguna de estas opciones ya que este bloque permite bloquear
algunos recursos como deshabilitar la camara, el micréfono, el chat entre otros, esto queda
a conveniencia del docente o tutor.

4. Look settings

Lock settings

[ ] Disable webcams

[] Disable microphones
[ | Disable private chat
[ | Disable public chat
[ ] Disable shared notes
[ ] Hide user list

[ ] Lock room layout

[] Ignore lock settings

[] Allow ignore locking settings

5. Presentacion del contenido:

En este espacio subimos la presentacion o el documento para clase.
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Presentacidon de contenido

Seleccionar archivos Tamario méximo de archivo: Sin limite, nimero méximo de archivos: 1

A | gi=

B Archivos
O Nombre Ultima modificacién Tamafio Tipo

O BIENVENIDOS A UNETMEETING pdf 2711212020 1539 91 4KB documento PDF

6. Participantes:

En la seccion “Participantes” encontrara la lista de estudiantes y profesores del curso
virtual”, en el apartado “Agregar participantes”, se recomienda dejar la opciéon “Todos los
usuarios inscritos”, la cual esta establecida por defecto. Si desea hacer una seleccion manual
de usuarios puede elegir “Usuario” y seleccionar el nombre del usuario a inscribir y hacer
clic en “Agregar”

debera repetir esta accion por cada estudiante que desee inscribir.

En el apartado “Lista de participantes” podra escoger el rol de los estudiantes y del tutor. De
manera ya preestablecida, “Todos los usuarios inscritos” tienen un rol de “Observador” y el
profesor de “Moderador”. En la opcion “Como” es necesario indicar el rol que tendra el
participante elegido durante la sesion, es decir, si como moderador u observador.

Participantes

Agregar participante Rol B Profesor - Agregar

Lista de participantes Todos los comol observador o /
usuarios
u /

inscritos

Rol Profesor

4

como| Moderador

7. Programacion de sesiones

En la seccién “Programacion de sesiones” en el apartado “Acceso abierto” seleccione dia,
mes, ano, hora y minutos en la cual los participantes pueden ingresar a la sesion, en la
seccion “Acceso cerrado” se especifica la fecha y hora exacta en que limita el acceso al aula
virtual. En ambos casos seleccione la opcion “Habilitar”.

Nota: Es importante que el profesor proporcione por lo menos 30 minutos previo al inicio
de la sesion para que los participantes realicen las configuraciones de audio y video, también
podria considerarse un tiempo prudencial para el cierre para prever algiin inconveniente a
la hora del cierre.
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Programacién de sesiones

Acceso abierto 27 % January % 2021 # 14 % 25 % ] Habilitar /

Accesso cerrado 27 % January $ 2021 = 4 = 25 ¢ [ Habilitar

8.Ajustes del modulo, restricciones y competencias

En las secciones “Ajustes comunes del médulo”, “Restricciones de acceso”y “Competencias”;
para un mejor aprovechamiento de la herramienta no se recomienda hacer cambios en la
configuracion original.

Para completar la actividad haga clic sobre el boton “Guardar cambios y regresar al curso’.

Como ingresar a una sesion Unetmeeting?

Paso1. Hacer clic en la actividad creada.

+ Tema1# Editar ~
+ @ Prueba Videoconferencia & Editar ~ £
+ @ Videoconferencia: Clasel &7 / Editar ¥ £

@ Anadir una actividad o un recurso

Paso 2. Seguidamente, haga clic sobre el boton "Unirse a la sesion". Si la fecha de apertura
de la sala esta abierta podemos ver el boton de Unirse a la sesion de lo contrario no podran
verla hasta que sea el dia que se planifico.
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Curso Moodle

Area personal Mis cursos Moodle Temal Videoconferencia: Clasel

Videoconferencia: Clasel {9‘} -

Instrucciones:
Para realizar esta videoconferencia debe tener audifonos y videocadmara.
Se readlizara el dig ...

En esta clase hablaremos de.......

Esta sala de conferencia estd lista. Puede unirse a la sesién ahora.

Unirse a la sesién \/

Grabaciones

No hay grabacién para esta reunion.

Paso 3. Al iniciar se desplegara la siguiente ventana para activar el audio y el micrdfono.
Debemos seleccionar el método por el cual vamos a comunicarnos st presionamos microfono
debemos permitir el microfono de la computadora.

X o BigBlueButton - Videoconferer X

© & 25 & hitps//onroom.unet.eduve/htmisclient/join?sessionToken=simutaqpczwkd2gs e

:Va a permitir 2 onroom.unet.edu.ve usar su

Q microfono?

Microfono para compartir:
Microphone (Realtek High Definition Audio) =
CIRecordar esta deci#ion

Permitir No permitir

;‘Comi?iies unirte al audio?

Micréfono Oyente
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Después podemos hacer una prueba de audio veremos la siguiente pantalla:

X

Esta es una prueba de eco. Diga algunas palabras. ;Las oye de vuelta?

Si escuchamos lo que hablamos presionamos si, ya estaria configurado nuestro audio.

Podemos ver en la barra inferior que tenemos el microfono activo.

Videoconferencia: Clasel (@ Iniciar grabacién .

)
i

BIENVENIDOS A
UNETMEETING

&

NEIRIE

Piapositival |v| » @ ® < X
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Por defecto la camara se encuentra desactivada para activarla sélo debemos presionar el botén de
la camara, al tomar la camara de la computadora presionamos iniciar compartir.

X
Configuracion de la webcam
Camara
[ HD WebCam v
Calidad
| Medium quality v

Cancelar Iniciar compartir

El siguiente icono de la barra es compartir pantalla, al presionarlo podemos compartir remotamente
nuestro escritorio

Al presionarlo nos saldra la opcion de seleccionar toda la pantalla completa o si es una ventana en
especifico que tenemos abierta

Unetmeeting



cia: Clase @ BigBlueButton - Videoconf- €3 X t:_]

© & 235 7 Ig https;//onroom.unet.edu.ve/htmi5client/join?sessionTok

¢ Chat piblico r‘n :Va a permitir a onroom.unet.edu.ve ver su pa a7
Ventana o pantalla para compartir:
N

Seleccionar ventana o pantalla

Bienvenidos a esta pr Desactivar las notificaciones de Firefox mientras se
comparte

Esta sesion puede ser
Permitir Ahora no (W)

v
This server is running BigBlueButton. - ‘

@ BigBlueButton - Videoconf: #3 X

[ https://onroom.unet.edu.ve/htmli5client/join?sessionToke

:Va a permitir a onroom.unet.edu.ve ver su pantalla?

Ventana o pantalla para compartin:

| Seleccionar ventana o pantalla

i pr Seleccionar ventana o pantalla

BigBlueButton - Videoconferencia: Clase1 - Mozill...
ser CEsaonToom

Herramienta Recortes
ing BigBluek Word

Pantalla completa

Presionamos permitir:

1 25 W [y https:;//onroom.unet.eduve/htmli5client/join?sessionToken=cra7p7

l n' ¢Va a permitir a onroom.unet.edu.ve ver su pantalla?

Ventana o pantalla para compartir:
Pantalla completa

esta pr Se compartiran todas las ventanas visibles en su
pantalla.

ede ser

‘unning

\i: BIENVENIDOS &
UNETMEETING

A ‘Comparta pantallas solo con sitios en los gue
confie. Compartir permite a sitios engafiosos
navegar como si fuera usted y robar sus datos
privados. Saber mas

0 Desactivar |as notificaefones de Firefox mientras se
comparte

Ahora no (W) v
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Para desactivar la camara o cualquier opciéon de las antes mencionadas debemos presionar en el
icono y se detiene la opcion.

PO ® @

Panel central

Icono mas que se encuentra en la parte inferior: me permite Iniciar una encuesta, subir una
presentacién en caso de no haberla subida en los ajustes de la sala, compartir un video externo.

BIENVENI
UNETME]

e

= |niciar una encuesta
CJ Subir una presentacion

[k Compartirun video
externo

{ Diapositival |v

N

1.Iniciar encuesta: permite crear una encuesta hay una por defecto, pero podemos hacer una
personalizada, creando algunas preguntas. Como se muestra a continuacion:

Unetmeeting



2. Subir una presentacion, podemos subir cualquier presentacioén de la clase.

Unetmeeting

< Votacién %

Seleccione una opcidn a continuacion para iniciar su
encuesta.

l Si/No l [ Verdadero [ Falso l
l A/B H A/B/C l
l A/B/C/D H A/B/C/DJE l

Para crear una encuesta personalizada, seleccione el
botén a continuacién e ingrese sus opciones.

l Encuesta personalizada l

| Afiadir opcién a encuesta |

| Afiadir opcién a encuesta |

| Afiadir opcién a encuesta |

| Afiadir opcion a encuesta |

| Anadir opcion a encuesta |

Inicio de encuesta personalizada

14



Presentacion Cerrar

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

0 BIENVENIDOS%20A%20UNETMEETING. pdf @i

Arrastre los archivos aqui para cargarlos
o buscar archivos

3.Compartir un video externo

Podemos compartir un enlace de cualquier video.

Panel derecho:

Compartir un video externo
URL de video externo

Introducir URL de video

Nota: los videos externos compartidos no apareceran en la grabacion. Se admiten las URL de YouTube, Vimeo,
Instructure Media, Twitch y Daily Motion.

Compartir un nuevo video

Me permite usar la pizarra digital, podemos agregar texto, figuras y compartirla con los alumnos.

Unetmeeting
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En la parte superior de la presentacion tenemos la opcion de grabar la sala.
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,/'/ _, T
Videoconferencia: Clasel (@ \moargrabacmn)

BIENVENIDOS A
UNETMEETING game

(1]

i

Para detener la grabacion:

Presionamos el botén de nuevo donde iniciamos la grabacion y detenemos la grabacion

X

Pausar grabacion

;Estd seguro de querer pausar la grabaciép#Podra continuar la grabacién actuando
sobre el bogbn nuevamente.

Panel izquierdo

Esta dividido en Mensajes, notas y usuarios

1. Mensajes: chat piiblico nos permite escribirle a los alumnos de forma general o de forma
personalizada
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MENSAJES ¢ Chat piiblico :

CJ,  chat piblico

Bienvenidos a esta primera clase virtual.....
NOTAS

Esta sesién puede ser grabada.

ﬁ Motas compartidas

This server is running BigBlueButton.
USUARIOS (1)

Admin UNET (Tu) Admin UNET 1634
Hola

2.Notas compartidas:
En este espacio podemos compartir informacion de interés para el alumno.

MENSAJES ¢ Notas compartidas

Q.) Chat publico

R+

BIUS E==09C
NOTAS / Tarea préxima clase|

ii Notas compartidas

USUARIOS (1) b

m Admin UNET (Tu)

2. Usuarios: los alumnos por medio de esta opcion pueden hacer una interaccion utilizando
cada uno de estos estados.
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USUARIOS (1) o

m Admin UNET (Tu) C s

@ Ausente

@ Alzar

© Indeciso

© Confundido

@ Triste

©) Feliz

E& Aplausos

(3 Sefial de aprobacién

£) Sefial de desaprobacidn

El docente puede desactivar o activar algunas acciones de interés.

USUARIOS (1) & S Limpiartodos losiconos
de estado

% Admin UNET (Tu) B Silenciar a todos los
usuarios

B Silenciar a todos los
usuarios excepto al
presentador

@ Guardar nombres de
usuarios

& Bloguear espectadores

Crear salas externas

E3 Escribir subtitulos

Finalizar una reunion
Para finalizar una reunién después de terminar la reunion en la parte superior derecha encontramos

3 puntos, al presionarlos veremos la opcion de finalizar la reunién. Al finalizar la reunion todos los
usuarios seran desconectados.

Unetmeeting



Videoconferencia: Clasel (\@ Iniciar grabacién/

Ll
¢ Desplegara
pantalla completa

6% Abrir configuracién

() Acercade

® Ayuda [}

=] Atajos de teclado

3 Finalizar reunién /
[ Cerrarsesién

BIENVENIDOS A

Finalizar reunion X

;Estés seguro de finalizar esta reunién? (TODOS los usuarios serdn desconectados)

Cerrar sesion: si queremos salir de la videoconferencia.

A
¢~ Desplegara
pantalla completa

6% Abrir configuracién
@ Acerca de

@ Ayuda )
Atajos de teclado

[ Cerrarsesion

Ha salido de la conferencia

Sera reenviado a la pantalla de inicio

cComo acceder a las grabaciones?

Después de cerrar sesion o detener la grabaciéon después de un tiempo entre 15 a 20 minutos podemos
ver en la actividad de Unetmeeting las grabaciones realizadas, el alumno podra verlas cuando el desee.
Es importante después de que este recurso no se desee usar mas borrar la grabacion para liberar espacio
en la plataforma.
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Debajo de la descripcion de la actividad veremos la sesién grabada:

Unirse a la sesién

Grabaciones

Reproduccién  Nombre Descripcion Vista preliminar Fecha Duracién
presentacion Videoconferencia: Instrucciones:Para realizar esta e Perr e Sun, 27 de Dec de 2020, 16:59 -04 1
Clasels” videoconferencia debe tener L UMzt
aud..&”

Colocar el cursor sobre una
imagen para verla en tamario
completo

El docente en la ultima columna puede ocultar o borrar la sesion.

Unetmeeting
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