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GUIA DE AYUDA PARA
ESTUDIANTES DE LA ETSIAM:
PRESENTACION Y DEFENSA DEL
TFG/TFM EN MODALIDAD ONLINE

Este documento sirve de ayuda al estudiante a la hora de presentar y
defender el Trabajo Fin de Grado (TFG) y Master (TFM) bajo la modalidad online,

empleando la plataforma Microsoft Teams, de la Universidad de Castilla-La Mancha.

1. PLATAFORMA MICROSOFT TEAMS

Microsoft Teams es una herramienta que habilita un entorno de trabajo
colaborativo en la nube. Relne, en un espacio virtual comun de la Universidad,
aplicaciones de colaboracion como videoconferencia, chats, etc.

En el contexto de los estudios de Grado y Master en la Escuela Técnica
Superior de Ingenieros Agronomos y de Montes (ETSIAM), se empleardA como
herramienta para la presentacion y defensa de los TFG/TFM en linea. Microsoft
Teams facilita la generacion de un espacio virtual compartido por profesores/as
miembros del Tribunal de Evaluacion y estudiantes, que permite la celebracién del
acto de presentacion y defensa del TFM mediante videoconferencia. Es
responsabilidad del estudiante descargarse e instalarse, si no lo ha hecho aun,

la herramienta Teams, que esta disponible para multitud de plataformas*

2. USO DE MICROSOFT TEAMS PARA LA PRESENTACION Y DEFENSA DEL
TFG/TFM

Cada Tribunal de Evaluacion de TFG/TFM, preparara una reunion en la
plataforma Microsoft Teams en el que se realizara la defensa online. Esta reunion
se construira sobre un Equipo de Trabajo, que es la entidad virtual que permitira
gestionar el citado Tribunal. El secretario del Tribunal de Evaluacién creara la reunién
con un nombre identificativo, por ejemplo, Tribunal de Evaluacion de TFM del

MUIA: nombre del alumno.

! https:/iAvww.uclm.es/areas/areatic/servicios/docencia/docencia-enlinea/teams



https://www.uclm.es/areas/areatic/servicios/docencia/docencia-enlinea/teams
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Si alguien deseara asistir al acto de defensa del TFG/TFM, debe solicitar la
invitacion al mismo a Apoyo a la Docencia mediante correo electronico a la atencion

de Ana M2 Alarcon Ponce (Anamaria.Alarcon@uclm.es) y Jesus Dominguez Mufioz

(Jesus.Dominguezmunoz@uclm.es) indicando el nombre del alumno cuya defensa

del TFG/TFM solicita presenciar. Seguidamente Apoyo a la Docencia se lo
comunicara al Presidente del Tribunal®, para su conocimiento y traslado al secretario
del Tribunal para que invite al interesado® a través de la plataforma institucional
Microsoft TEAMS para seguir la defensa del TFG/TFM en el dia de la fecha.

2.1. ACEPTACION DEL ACTO DE DEFENSA DEL TFG/TFM

En los dias previos al acto de defensa, recibiréis dos correos electronicos a
través de la cuenta oficial/institucional de correo que, como estudiantes de la UCLM
(@alu.uclm.es), os fue asignada.

El primer correo remitido por Apoyo a la Docencia de la ETSIAM en nombre
del presidente/a del Tribunal de Evaluacién se os convocard al acto de defensa
del TFG/TFM. Es obligatorio responder a dicho correo, confirmando su
recepcion y conocimiento de lafecha de la convocatoria del acto de defensa.

El segundo correo: “invitacion a la reunion del acto de defensa del TFG/FM”, lo
enviara el secretario/a del Tribunal de Evaluacion, siendo necesario responder dicho
correo confirmando su aceptacion (Imagen 1). De esta forma, se generard un evento

en vuestro calendario de Microsoft Teams, que os avisara del citado acto (Imagen 2).

Imagen 1. Ejemplo de correo de aviso para el Acto de defensa programada mediante Microsoft Teams.

Cpnvocatona Acto de Defensa Quiza Rechazar Aceptar
dia, y hora

De: Presidente Tribunal Asignado B3 Entrada - Exchange 22 de mayo de 2020, 1
Asunto: Convocatoria Acto de Defensa
Para: xxxxx@alu.uclm.es

Unirse a reunién de Microsoft Teams

Mas informacion sobre Teams | Opciones de reunion

2 E| secretario del Tribunal es el encargado de programar en el calendario el Acto de Defensa del TFG/TFM en
Microsoft TEAMS (propietario), con los nombres del alumno, presidente y vocal del Tribunal e invitado/s al
Acto (en su caso), una vez que el presidente del Tribunal le confirme la convocatoria.

% El interesado tiene que tener previamente instalado en su ordenador/movil/tablet el programa Microsoft TEAMS
para poder seguir la exposicion y defensa del TFG/TFM.


mailto:Anamaria.Alarcon@uclm.es
mailto:Jesus.Dominguezmunoz@uclm.es
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Imagen 2. Reunién del Acto de defensa en Microsoft Teams programada en

calendario.
“ Busque o escriba un comando @ - o
Calendario ¢ Reunirse ahora
) Hoy < > Junio de 2020 = Semana laboral
08 09 10 1 12

Convocatoria Ordinaria (turno 1) Reunién de doctorado

Gerardo Fernandez Escribano Gerardo Fernandez Escribano

Las fechas que se han asignado a cada especialidad para el acto de defensa del
TFG/TFM en la modalidad online, son a partir de la semana siguiente a la
fecha limite de depoésito del TFG/TFM*. No obstante, son fechas orientativas,
pudiendo algun tribunal proponer otra fecha en funcion de la disponibilidad de los

miembros del Tribunal de Evaluacion.

En caso de cualquier duda o problema con la convocatoria deberéis contactar
con ellla presidente/a del Tribunal de Evaluacién asignado, enviando un correo
electrénico, desde la direccién que os fue asignada como estudiantes de la UCLM.

El acto de presentacién y defensa serd grabado, pero no estara
disponible publicamente. Sélo tendra acceso a la grabacién, los miembros del
Tribunal por si fuera necesario la consulta para realizar la evaluacion de la

presentacion y defensa del acto.

* Las fechas de deposito de TFG/TFM permanecen invariables con lo aprobado y recogido en la Normativa de
TFG (https://www.uclm.es/-/media/Files/C01-Centros/ab-agronomos/PDFs/normativatfg1819.ashx?la=es y
https://www.uclm.es/-/media/Files/C01-Centros/ab-agronomos/Curso19-20/Gradoscomunes/TRABAJO-FIN-DE-
GRADO--Instrucciones.ashx?la=es) y TFM (https://www.uclm.es/-/media/Files/C01-Centros/ab-
agronomos/Curso19-20/MUIA/TEM-MUIA Version5_5_2019-20.ashx?la=es y https://www.uclm.es/-
[media/Files/C01-Centros/ab-agronomos/Curso19-20/Mastercomunes/Nuevas-instrucciones-presentacin-
prememorias-y-depsitos-TEM.ashx?la=es). Debido a la situacion actual de no presencialidad, el TFG/TFM se
enviara electrénicamente a Apoyo a la Docencia de la ETSIAM. A estos efectos, se computara como el dia y
hora de depésito cuando sean recibidos en Apoyo a la Docencia. Apoyo a la Docencia acusara recibo de la
recepcion.



https://www.uclm.es/-/media/Files/C01-Centros/ab-agronomos/PDFs/normativatfg1819.ashx?la=es
https://www.uclm.es/-/media/Files/C01-Centros/ab-agronomos/Curso19-20/Gradoscomunes/TRABAJO-FIN-DE-GRADO--Instrucciones.ashx?la=es
https://www.uclm.es/-/media/Files/C01-Centros/ab-agronomos/Curso19-20/Gradoscomunes/TRABAJO-FIN-DE-GRADO--Instrucciones.ashx?la=es
https://www.uclm.es/-/media/Files/C01-Centros/ab-agronomos/Curso19-20/MUIA/TFM-MUIA_Version5_5_2019-20.ashx?la=es
https://www.uclm.es/-/media/Files/C01-Centros/ab-agronomos/Curso19-20/MUIA/TFM-MUIA_Version5_5_2019-20.ashx?la=es
https://www.uclm.es/-/media/Files/C01-Centros/ab-agronomos/Curso19-20/Mastercomunes/Nuevas-instrucciones-presentacin-prememorias-y-depsitos-TFM.ashx?la=es
https://www.uclm.es/-/media/Files/C01-Centros/ab-agronomos/Curso19-20/Mastercomunes/Nuevas-instrucciones-presentacin-prememorias-y-depsitos-TFM.ashx?la=es
https://www.uclm.es/-/media/Files/C01-Centros/ab-agronomos/Curso19-20/Mastercomunes/Nuevas-instrucciones-presentacin-prememorias-y-depsitos-TFM.ashx?la=es
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2.2. ACCESO A LA SALA DE DEFENSA DEL TFG/TFM

El dia de la convocatoria para la defensa del TFG/TFM, y si no hubierais
recibido el correo electronico que os indicard el dia y la hora para uniros a la
reunion, deberéis acceder a la reunion de manera manual, tal y como se indica a
continuacion.

En primer lugar, se debe acceder al entorno de Microsoft Teams
proporcionado por la Universidad de Castilla-La Mancha®, con el usuario y la
contrasefla que tienes asignado en la institucion (@alu.uclm.es), tal y como se
muestra en las Imagenes 3 y 4. Si al acceder al entorno no se hallara la escena
gue se muestra en la Imagen 4, bastaria pulsar el icono “Equipos” en la barra
vertical izquierda, para mostrar el panel principal de los Equipos de Trabajo.
Seguidamente, entrarias al Equipo de Trabajo creado por el Tribunal de Evaluacion

gue va a evaluar.

Imagen 3. Acceso al entono Microsoft Teams.

&# Microsoft Teams — X

Microsoft Teams

Py

Entre en su cuenta
profesional, educativa o
de Microsoft.

Gerardo.Fernandez@uclm.es

Iniciar sesion

® Microsoft Teams: https://www.uclm.es/areas/areatic/servicios/docencia/docencia-enlinea/teams


http://www.uclm.es/areas/areatic/servicios/docencia/docencia-enlinea/teams
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Imagen 4. Panel de Equipos de Trabajo en Microsoft Teams.

Busque o escriba un comando @ - [ X
Y & &' Unirse a un equipo o crear uno

ﬂ

Seminarios y tutorias de Grupo de Trabajo del Grupo de Trabajo con Isabel PRACTICAS EXTERNAS

Disefio y Desarrollo... doctorado P Yy (38359) MUFPS

H

Coordinacién Académica PRACTICAS EN EMPRESAS BASES, FUNDAMENTOS Y Tribunal de Evaluacién

del MUFPS (36399) APLICACION DEL... Tecnologia e Informatic...

Una vez dentro, del Espacio de Trabajo debes buscar la reunién de la Convocatoria

y pulsar sobre ella (Imagen 5). De este modo el estudiante se une a ella (Imagen 6).

Imagen 5. Convocatoria de reunién en Equipos de Trabajo en Microsoft Teams.

Gerardo Fernandez Escribano
Ha programado una reunién

GE

a Convocatoria Ordinaria (turno 1)
lunes, 8 de junio de 2020 a las 17:00

respuestas de GERARDC

< Responder

Imagen 6. Acceso a Reunién en Equipos de Trabajo en Microsoft Teams.

Convocatoria Or... Chat Detalles @ Cerrar

-+ Agregar al calendario Seguimiento
v 8 de junio de 2020 17:00 - 19:00 [y Gerardo Femande...
Equipos Organizador
B = Tribunal de Evaluacion de TFM: especialidad de... > General
©

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options

Finalmente, y tras acceder ellla estudiante a la convocatoria, en la
pantalla podra pulsarse sobre la opcion “unirse ahora”, y en donde se debera
activar la configuracion de video y audio (Imagen 7).
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2.3. ACTO DE PRESENTACION Y DEFENSA DEL TFG/TFM

Una vez dentro de la sala, el/la presidente/a al inicio del acto informara de que
el evento va a ser grabado comenzando, en ese momento, el acto de presentacion y
defensa del TFG/TFM. Se recuerda al estudiante que el acto durara 30 minutos

como minimo (los 20 primeros minutos se destinan a realizar la presentacion, y los

10 minutos restantes, el Tribunal de Evaluacion realizar4d las preguntas que
considere oportunas sobre el trabajo expuesto, dando paso al estudiante para que

responda de manera justificada y razonada).
Imagen 7. Configuracion del acceso a Reunion en Equipos de Trabajo en Microsoft Teams.

’ Cerrar

Elija su configuracién de audio y video para

Convocatoria Ordinaria (turno 1)

PARA UNIRSE ALA
REUNION

CAMARA DESACTIVADA
MICRO ACTIVADO

Unirse ahora

sy
\!/ ‘\,,../' @ Micréfono y altavoces in

Otras opciones de unién

&, Audio del teléfono [®] Agregar una sala

Para la realizacion de la presentacion del trabajo el estudiante debera
compartir la pantalla, de modo que el Tribunal de Evaluacion pueda ver el documento

gue empleara el estudiante para su presentacion.

Compartir el escritorio para la visualizacion de un documento
A continuacién, se indica como puede el/la estudiante compartir un documento
mediante la herramienta Microsoft Teams, con el fin de que se pueda llevar a cabo la

presentacion del trabajo.
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En primer lugar, ellla estudiante debera tener el documento abierto
previamente para, posteriormente, emplear el icono que se muestra enmarcado en
la barra de acciones principales de la herramienta Microsoft Teams (Imagen 8 con
una flecha). Tras pulsar sobre dicho icono se abrird un nuevo panel en el que se
podra elegir el documento que se pretende compartir (documentos abiertos
previamente), mostrandose en la parte inferior de la pantalla (Imagen 9). El

documento compartido aparecera en un recuadro en rojo (Imagen 9).

Imagen 8. Barra de acciones del Equipo de Trabajo en Microsoft Teams: compartir documento.

Busque o escriba un comando

Invitar a contactos a unirse

Imagen 9. Barra de acciones del Equipo de Trabajo en Microsoft Teams: elegir documento a compartir.

Busque o escriba un comando

() Incluir audio del sistema

Escritorio Ventana PowerPoint Examinar Pizarra

| G ] A

V1. Gula del TFM v26 - C... 2019-10-21y22 Reunion ...  2019-10-21y22 Reunion ..  2019-10-21y22 Reunion_
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Una vez finalizada la presentacion ellla estudiante tiene que dejar de
compartir el documento en la pantalla, y ponerse a disposicion del Tribunal de
Evaluacion para responder a las preguntas que éste le formule. La Imagen 10
muestra como dejar de compartir el documento, cuando se pulsa sobre el icono

gue se indica en la barra de acciones con un rectangulo con una “x” en su base.

Imagen 10. Barra de acciones del Equipo de Trabajo en Microsoft Teams: dejar de compartir el documento.

V1. Guia del TFM v26 - COVID-19_rev - coordinadores y presidentes - Modo de com. Gerardo Fernandez Escribano

Archivo Inicio  Insertar  Disefio  Disposicion  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Acrobat

— £
=22 71 9 AaBbceDe AaBbCcDe AaBbCcl AaBbC AaBbCe
1=- & -~ | TNormal | 1Sinespa... Texto inde. Titulo 1 Titulo

Reuni6n en “General® 01:17

En el caso de que ocurran problemas técnicos durante la celebracion
del acto de presentacion y defensa, el estudiante debe hacer una captura de
pantalla (ver Consejos TIC punto 3) y contactar con el/la presidente/a del
Tribunal.

3. CONSEJOS TIC

Con anterioridad al acto de defensa del TFG/TFM, el estudiante debe
comprobar que los recursos necesarios para el acto funcionan perfectamente y
gue sabe hacer uso de ellos el dia de la prueba (Microsoft Teams, camara y
micréfono). Se recomienda hacer algin ensayo de la prueba antes del acto con
el/a tutor/a de TFG/TFM a través de Microsoft Teams.

Recomendaciones del area de TIC de la UCLM, ante una prueba de evaluacion
en linea:
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1. Conecta el equipo a la red eléctrica. Si no es posible comprueba, horas antes,
el nivel de bateria del dispositivo que se va a utilizar.

2. Conecta el equipo al router preferiblemente mediante conexion cableada. Si
no es posible, sittate en el espacio doméstico donde tengas mejor
cobertura inalambrica para realizar la prueba Si compartes una red WiFi
doméstica, comprueba que durante la realizacién de la prueba no se haga un
uso excesivo de la red. Evita que se produzcan grandes descargas de datos o
visualizacion de streaming que puedan penalizar el rendimiento de la red.

3. Mantén el equipo actualizado y evita que las actualizaciones se inicien
justo antes de la prueba. Comprueba si hay actualizaciones pendientes
horas antes de la prueba.

4. Comprueba que tus credenciales de acceso funcionan correctamente y que
tu contrasefia @alu.uclm.es no estd caducada. Si tienes algun problema,
recuerda que puedes actualizar tus credenciales en:

https://mis.tic.uclm.es/credenciales/

5. En caso de incidencia de conectividad, guarda una evidencia de la misma
gue incluya la hora en la que se produce. Si decides usar una captura de
pantalla, este articulo muestra como hacerlo en distintos sistemas operativos:

https://support.eset.com/es/kb2727-como-tomo-una-captura-de-pantalla

6. Recuerda que tienes a tu disposicion el Centro de Atencién al Usuario

en https://cau.ucim.es y la extension 93900.


https://twitter.com/uclm_es
https://t.co/9QQovbf4xo?amp=1
https://support.eset.com/es/kb2727-como-tomo-una-captura-de-pantalla
https://t.co/SEA1ggI18s?amp=1

