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Si para los propósitos de la asignatura o módulo, se plantea la realización de una sesión en la 

sala de videoconferencia, es indispensable publicar con anticipación un “Anuncio” con la 

siguiente información.  

• Titulo
• Objetivo
• Fecha
• Hora
• Observaciones

“La información es necesaria para la realización exitosa de la sesión”

Planeación de sesión en la Sala de videoconferencia 



A continuación te mostramos un ejemplo para la Sesión inicial, es importante señalar que el alumno 

debe entrar previamente a la sesión ya que el proceso de ingreso puede llevar algunos minutos 

dependiendo de la computadora a emplear. 

Planeación de sesión en la Sala de videoconferencia

Título: Convocatoria a la Sesión inicial de la sala de colaboración

Objetivo: Dar a conocer la planeación didáctica

Fecha: 24 de Enero 

Hora: 14:15 

Observaciones: Al ser la primera sesión, debes Ingresar minutos antes a la Sala de 

colaboración para instalar la herramienta y familiarizarse con ella. En el Cubículo 

virtual de la Licenciatura (que se localiza en la pestaña Inicio), encontrarás una Guía 

rápida para el estudiante de la Sala de colaboración.



Notificaciones en caso de tener problemas 
con la sesión web

Barra herramientas

Diapositivas

SalirGrabar sesión 

Encuesta

(DE-DEHASD-1902-M3-001)

Alicia Plata

Carga de documento 
para presentación

Área de Participantes:
Área de chat

Área de video

Área Visualización: en esta sección se mostrará el 
contenido de la herramienta activada, el cual puede ser 
presentado por el docente el línea u otro participante 

Conoce los botones de la sala de video conferencia
Controles de audio y video



Grabar sesión 

Grabar Sesión

Es indispensable que actives el botón de grabar

sesión al comiences a exponer, toma en cuenta que

en caso de no hacerlo, no es posible recuperar la

sesión.



Panel de usuarios

1
Configuración. Puedes

2

3

2

3 Icono de estado de tu usuario dentro de la sala

Al dar clic sobre en el pizarrón    otorgas permisos al estudiante en línea para 
controlar la presentación.
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4

4 Configuración.

Bloquear audiencia. Permite restringir 
opciones disponibles a los estudiantes en 
línea, por ejemplo la cámara, chat, 
micrófono, etc. 

Panel de usuarios

Sala en grupo, le permite al moderador colocar en 
grupos a estudiantes en salas diferentes, es muy 

utilizada para exposición en equipos.



Barra de herramientas de trabajo dentro de la pizarra.

Diapositivas, cuentas con 6 paginas en blanco para 
trabajar dentro de tu sesión, puedes navegar sobre ellas 
una vez cargada la información.

Carga de documento para presentación

Encuesta

Área de trabajo

Ajustar presentación a lo ancho.

Zoom.

Ajustar presentación a la pagina.

1

2

3

6 7
5

1

43
2

4

5

6

7



6 Subir archivo para su presentación

De preferencia debes compartir archivos en formato PDF, 
o cualquier documentos de Office, e imágenes con formato
gif, jpeg, png.

Activa la opción de “Habilitar descarga de presentación” 
para que el estudiante pueda bajar la presentación en su 
computadora.

7 Encuesta

"Sólo necesitas formular la pregunta por 
audio a los estudiantes para que elijan la 
opción de la lista disponible".




