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MANUAL DEL PROFESORADO DE USO DE  

VIDEOCONFERENCIAS POR MOODLE CENTROS 

 
1. ACCESO A LA PLATAFORMA. 

 
 Abrir el navegador: 

 
Se recomienda el uso del navegador Google Chrome porque permite 

compartir la pantalla, en firefox a veces falla (lo veremos más adelante). 
 

 Introducir la siguiente dirección para acceder a la Moodle centros: 
 
https://educacionadistancia.juntadeandalucia.es/centros/login/index.php 

 

 
 

 Accederás a la página de inicio de la Moodle centros. Escribes tu clave de 
Séneca y aceptas. 
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2. BUSCAR LA SALA DE CONFERENCIAS. 
 

 Tienes varias opciones para realizar videoconferencias en distintos lugares o 
salas: 

 
- Una por el punto de encuentro: a este lugar pueden acceder tanto 

profesorado como alumnado utilizando su clave de Séneca o de Pasen. 

- Otra por la sala de profesores: como su nombre indica sólo es posible 
acceder con clave de profesorado. 

- Y través de los cursos que tengamos creados en función de las 
asignaturas que impartamos. En mi caso estos cursos aparecen con 
denominaciones numéricas: 163538 (Educación física 3º), 163537 
(Educación física 4º) y otra genérica a mi nombre que es la 129562. En 
todas existe la posibilidad de hacer videoconferencias. 

 
* Mi consejo es que para empezar utilicemos con el profesorado la sala de 

profesores y con el alumnado el punto de encuentro o por uno de tus cursos. 
 

 
 

Como la mayoría del alumnado no tendrán aún claves de Pasen para acceder 
a la plataforma nosotros podemos invitarlos a través de un enlace que le enviamos 
vía por Pasen, WhatsApp (padres/madres delegados) o por correo electrónico 
corporativo. Os explico el procedimiento a continuación.  

 
* ¡Ojo! Ese sería el mismo procedimiento a seguir en cualquier otra sala de 

conferencias de las que nos provee la Moodle. 
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 Tal y como he dicho, con alunando, iría al punto de encuentro, por ejemplo: 
 

 
 

 Pincharía sobre Sala de videoconferencias y se me mostraría esta pantalla. 
 

 

 
 



C.E.P.R “Almadén”  Juan Carlos Muñoz Díaz 

4 
 

 Ahora tienes dos opciones. Da igual la que elijas. 
 

- Usar la sala que aparece por defecto: Punto de Encuentro del CEPR 
Almadén- Sala en curso. Solo hay que pichar y unirse a la sala. 

 
- O bien crear una sesión nueva y ponerle tú un nombre. Por ejemplo: 

Educación física 3º C. Te explico cómo se crea: 
 

 Debajo de la sala “Punto de Encuentro CRPR …. “ Verás un botón que dice 
“CREAR SESIÓN”. Pincha ahí y te saldrá una ventana como la siguiente: 

 

 
 

 Poner nombre a la sesión: en el recuadro de color rosa Escribe el nombre de 
la sesión. En el ejemplo que estoy poniendo sería: “Educación física 3º”. 
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 Permitir el acceso de invitados: hay que comprobar que está marcada esta 
opción porque de esa forma te genera el enlace que tienes que enviar a tu 
alumnado para que pueda entrar en la sala que has creado. 
 

 Copiar el enlace: pinchado en los dos cuadritos superpuestos que está junto 
al enlace te permite copiarlo y pegarlo en donde quieras y enviárselo a tu 
alumnado: WhatsApp padres/madres delegados o correo electrónico 
corporativo, correo de Pasen… 
 

 
 

 En detalles del evento aparecen algunas cosas que se pueden configurar: 
 

 Duración de la conferencia: por defecto te asignará un tiempo límite de una 
hora. Tú puedes cambiar la duración.  
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 Si marcas la opción. “Sin finalización: sesión abierta” podrás estar el 
tiempo que quieras. Pero ten cuidado porque si tú te sales, tu alumnado 
puede seguir hablando en la sala, aunque elimines la sesión. Por ello es 
recomendable limitar el tiempo con el alumnado. Si la videoconferencia 
es entre el profesorado puedes marcar esta opción sin límite de 
duración para que no se corte. 

 

 

 Ajustes de la sesión: se despliegan cuando pinchas sobre este rótulo. 
Tienes varias opciones: 

 

 

 Seleccionar el rol de asistente: si es a un alumno/a conviene darle el de 
participante porque es el que menos permisos tiene para tocar después 
en la sala de conferencias. Si es un profesor/a, puedes darle también el 
de participante o de moderador o presentador. En una reunión con 
mucha gente si sólo va  asistir como oyente conviene que se le dé el de 
participante para que interrumpa lo menos posible. 

-  
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 Grabación: si lo activas permites que se pueda descargar la grabación 
de una videoconferencia una vez terminada. También puedes determinar 
si quieres que los mensajes del chat sean anónimos y no vayan 
precedidos del nombre del que lo escribe. Con alumnado es mejor dejar 
estas dos casillas sin marcar. Si interesa que se grabe la reunión es 
preferible que sea el moderador quien la grabe y la ponga a disposición 
de los demás posteriormente  a través de un enlace. 
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 Los participantes pueden: compartir video, audio, publicar mensajes, 
dibujar en la pizarra. Depende con quien vayas hacer la conferencia 
(profesorado o alumnado) le darás la posibilidad de utilizar o no estos 
recursos en la sala. 

 

 

 Chat privado: como verás vienen desactivados por defecto. Es un arma 
de doble filo porque puede hacer que los asistentes pierdan la atención 
sobre lo que se dice. Te permite seleccionar si quieres que los 
participantes puedan chatear de forma privada. En el alumnado sería 
recomendable dejarlo si activar para que no pierdan la atención. En el 
profesorado casi también. Si das permiso de chatear tienes la opción 
como moderador de supervisar estos chat privados. 

 

 

No se te olvide 
guardar cambios 
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 Existen otras opciones: no son significativas, déjalas como están. 

 Guardar cambios: finalmente, una vez configurados todos estos 
parámetros dale a GUARDAR. Te aparecerá ya creada la sesión debajo 
de la sala denominada “Punto de encuentro CEPR…” 

 
* ¡OJO! Si vas a utilizar la sala “Punto de encuentro CEPR...” o cualquier otra sala 
que haya en la Moodle, la configurarás del mismo modo. 

 
 

3. ENTRADA A LA SALA DE VICEOCONFERENCIAS. 
 

 Haz clic sobre la sala que vayas a utilizar. Yo voy a usar la de “Educación 
física 3º” para seguir con el ejemplo. Te saldrá la segunda pantalla: 
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 Pincha en UNIRSE A ESTA SESIÓN. No tardes mucho en hacer esta 
operación o se te cambiará la opción de unirse a la sesión por “obtener un 
enlace seguro”. En este caso tendrías que cerrar esta ventanita y volver a 
pinchar sobre la sala de videoconferencias. 
 

 Se te abrirá una pantalla negra en donde te realizarán varias preguntas para 
comprobar que tienes sonido e imagen. Dale a permitir en todos los casos.  
*¡OJO! COMPRUEBA QUE TIENES MICRÓFONO Y CÁMARA ACTIVOS. 
DESDE UN MÓVIL O DESDE UN PORTÁTIL ESTÁ CASI GARANTIZADO. 
 

 Llegarás a una pantalla como ésta. Activa el micrófono (parte inferior de la 
pantalla). Cuando está activado aparece en verde, Si está desactivado 
aparece en blanco con una rayita a modo de tachado.  
 

 
 

¡OJO! Cuando estés en una videoconferencia conviene que esté apagado el 
micrófono para que se cuelen ruidos o sonidos extraños y para que no 
hablen varias personas a la vez.   

 
 A continuación activa el video (si es que quieres que vean tu imagen). Te hará 

una prueba antes. Dale a compartir video 
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4. EL ENTORNO DE LA SALA DE VIDEOCONFERENCIAS. 
 

 Una vez dentro, verás en la pantalla negra las personas que están en la sala. 
Si han activado el video verás sus caras y si no lo han activado solo 
aparecerá un logo con su nombre. Como veremos después también se puede 
cambiar el logo por una foto o por otro logo. 
 

 
 

 Levantarla mano: está situada debajo de la pantalla negra, junto a la 
activación/desactivación de video. En una videoconferencia se utiliza con el 
micrófono desactivado para pedir la palabra. Cuando el moderador deja de 
hablar va dando la palabra a aquellos que tienen levantada la mano. Una vez 
se ha terminado de hablar se baja la mano. También lo puede hacer el 
moderador pichando en la ventana emergente que sale cuando alguien 
levanta la mano. 
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 Panel lateral derecho: se accede a este panel a través del botón rosa situado 
en la esquina inferior derecha de la pantalla. Pulsando sobre este botón se te 
abrirá este panel. En él encontramos las siguientes opciones que aparecen 
en la parte inferior del panel:  

 

 
 
- Chat: cuando pinchas sobre el globo se activa en color rosa. En él se 

pueden escribir comentarios a todos los participantes, solo al moderador 
(ojo que cuando entramos en la sala de profesores por la moddle todos 
somos moderados) o a alguien en concreto (el resto no los ve). Tendrás 
que escribir el nombre de la persona con la que deseas chatear en el 
cuadro de búsqueda de la parte superior del panel. 

 
*¡OJO! Cuando se entra como invitado no tiene perfil de moderador a no ser que se 
configure cuando se crea la sesión. Con niños hay que dejarlos como invitados. 
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- Asistentes: en esta opción podemos observar quienes están en la sala, si 
han levantado o no la mano y si tienen o no el micrófono activado. 
 

 
 

- Compartir contenido: (te aconsejo que uses el navegador Google Chrome 
como indiqué al principio para poder utilizar estas opciones). Está situado 
al lado de la opción participantes y nos permite compartir con los demás 
varias cosas: 
 
 Pizarra en blanco. 
 Aplicación o pantalla. 
 Archivos. 
 Realizar sondeos. 

 
Veamos cada una de estas interesantes opciones para dar una clase con el 
alumnado. 
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 Compartir pizarra en blanco. Al dale a esta opción se abre una pizarra 
que es vista y compartida por el resto de participantes. Permite escribir 
textos, pintar a mano alzada e insertar formas geométricas. También 
podemos aumentar o disminuir el tamaño de la pizarra con las lupas. 

 

 
 

 Compartir aplicación o pantalla: con esta opción el que lo acciona 
comparte su pantalla del ordenador. Lo que él o ella vea en su pantalla 
del PC o del móvil lo ve el resto de asistentes. Imaginaros que estáis 
explicando cualquier cosa de vuestra asignatura… Al marcar esta 
opción se abre una ventanita en la parte central. Se selecciona la 
pantallita y se activa el botón compartir, se pincha en COMPARTIR y es 
entonces cuando se comparte la pantalla. 
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 Compartir un archivo: con esta opción se accede a subir un archivo 
(pdf, imagen o power point) y se puede compartir en la pizarra. Cuando 
está en la pizarra se puede pintar o escribir sobre ese archivo. Para 
subir el archivo hay que seguir varios pasos: 

 
 Primero busca el archivo donde lo tengamos alojado en nuestro 

ordenador. 
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 Cuando lo hayamos subido aparecerá debajo de agregar archivos. 
Lo seleccionas (se pondrá con fondo negro) y debajo le das a 
compartir.  

 

 
 

Puedes subir varios archivos. En la siguiente imagen se observan tres 
archivos. Se selecciona uno y se comparte en la pizarra para que lo vean 
todos los participantes. 
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Una vez el archivo sea visible en la pizarra se puede escribir sobre él. Por 
ejemplo subrayar. Puede escribir o insertar texto cualquiera. 
 

 
 

 Realizar sondeos: esta opción nos permite realizar preguntas a los 
asistentes para que las respondan a través de una ventanita donde 
aparece la pregunta y las posibles respuestas.  

 

 
 

Si pichas ahí se te abrirá en el panel lateral una ventana donde te indica 
si quieres realizar una pregunta de opción múltiple o de si/no. 
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- Si eliges opción múltiple: te aparece un cuadro en donde poner la pregunta 

y dos respuestas. Si quieres añadir más respuestas pincha en agregar 
opción.  

-  

 
 

- Si escoges la opción si/no: sólo tienes que escribir la pregunta y darle a 
INICIO. 

 

 
 

Cuando le das a inicio sale la encuesta en la pantalla central y contabiliza 
todas las respuestas. Puede ser también un mecanismo para votar de 
forma muy rápida una propuesta en un claustro o en cualquier reunión. 
 
Como podréis observar en la parte inferior de la pantalla sale un nuevo 
símbolo informando que hay una encuesta. 
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 Dejar de compartir. Cuando quieras dejar de compartir un archivo, la pizarra o 
tu pantalla. Acciona en la barra que se crea “DEJAR DE COMPARTIR”. 

 

 
 
 

 Cambiar el logo: te vas al panel lateral izquierdo, opción ajustes. 
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Se te abrirá este panel. Como ves arriba aparece mi nombre y el logo por 
defecto. Voy a cambiarlo por otro. Para ello pincha sobre el logo, 
 

 
 

Se te abrirá esta parte del panel. Carga el archivo de imagen que quieras 
desde tu PC o móvil (galería de imágenes) y le das a guardar. 
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 Menú lateral izquierdo: en este menú te encontrarás entre otras opciones las 
siguientes: 
 

     
 
 : se refiere a grabar la conferencia. Si lo activas grabarás la Iniciar grabación

reunión y al final tendrás que detener la grabación. Más abajo te indico 
cómo acceder a las grabaciones: 

 

 
 
 
 . En la esquina superior izquierda hay un botón Cerrar la aplicación

desplegable representado por tres barras paralelas horizontales. Se pulsa 
sobre el mismo. A continuación pulsamos en salir que está en la esquina de 
abajo 
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C.E.P.R “Almadén”  Juan Carlos Muñoz Díaz 

23 
 

5. ACCEDER A LAS GRABACIONES REALIZADAS EN ALS SALAS DE 
CONFERENCIAS. 
 

¡OJO! Te recuerdo que cuando creaste la sesión debías haber configurado la 
opción permitir descargas de grabaciones para poder ahora descargarte la 
grabación de la conferencia realizada. También puede ser un monólogo tuyo 
realizando una explicación a tu alumnado. 

 

 
 
Una vez has cerrado la sala de conferencias y también has cerrado la ventana 

de esta sala (pantalla negra) regresas a la Moodle. Deberá aparecerte la sesión que 
has creado. En nuestro caso es “Educación Física 3º”.  

 
 Pincha en las tres rayitas horizontales que hay en la parte negra de 

“Sesiones”. 
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 Se desplegará un pequeño panel lateral de color negro. Podrás ver, entre otras, 
la opción grabaciones. Haz clic. 

 

 
 
 En la ventana central se te mostrarán todas las grabaciones que hayas 

realizado. Selecciona la que te interese y haz clic en los tres puntitos que 
aparecen a la derecha. 
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 Te parecerán una serie de opciones sobre esa grabación seleccionada: mirarla 
ahora, descargar, eliminar, copiar enlace,… 

 

 
 

 Si seleccionas “Mirar ahora” puedes visualizarla en tu navegador. 

 Si haces clic en “Descargar” podrás descargarte el vídeo en tu ordenador. 

 Si pinchas en “Copiar enlace” podrás compartir la grabación con quien 
quieras para que la visualice en su navegador. 

 Si seleccionar “Eliminar” desaparecerá de este listado de grabaciones 
disponibles. 
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6. INFORMACIÓN DE ACCESO DEL ALUMNADO COMO INVITADO A LA 
VIDEOCONFERENCIA 

 
 Enviar el enlace: por el procedimiento que se haya decido en el centro 

(Correo de Pasen, WhatApp padres/madres delegados/as, correo 
electrónico,…) se le envía el enlace al alumnado una vez se hayamos creado 
la sesión en el punto de encuentro tal y como se ha detallado anteriormente. 
El alumno pegará el enlace en su navegador y le dará a intro. 

 

 
 

 
 Acceso a la sala: se le empezará a cargar la aplicación de la 

videoconferencia. El alumno escribe su nombre para que el tutor/a sepa 
quién es y pincha en unirse a la sesión. Le hará varias preguntas para 
permitir compartir audio e imagen. Le da a permitir en todos los casos. De 
esa forma entrará en la sala.  
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*¡OJO! Es conveniente explicarles cómo se usan los botones de micrófono, 
imagen, chat… es decir las mismas posibilidades que ya te he explicado a ti. Te 
enviaré un manual para el alumnado aparte. 

 

 
 


