Cofinanciado por 3

la Uniéon Europea

COMERMO  MIMISTING I “S.I O NACIO A
BEEPAYA  DEEDUCACION, FORMACIEN PROFESIONAL ' L0
¥ DERCHTES FORM,

Twinning

Guia de gestion de eventos en linea

(videoconferencias) en el TwinSpace

En esta guia puedes encontrar la siguiente informacion sobre los eventos en linea:

Cémo crear un evento en linea (videoconferencia) en el TwinSpace® .

Cémo inscribirse en un evento en linea en el TwinSpace(®

Dentro del evento en linea®

vV V V V

Coémo grabar un evento en lineay cdmo recuperar la grabacion@
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Coémo crear un evento en linea (videoconferencia) en el
TwinSpace

Solo los docentes administradores pueden crear un evento online

(videoconferencia).

1. Hazclic en la seccién CREAR UNA REUNION (Dentro de Home/INICIO), y

después, en CREAR UNA REUNION EN LiNEA (Create online meeting).

TwinSpace
—

Sharing is caring

- E'.:

@ Paginas Materiales Forum Online meetings Miembros Ayuda

Inicio > eTwinning > Projects > Sharing Carings > TwinSpace

Resumen (B E

Quicklinks Updates Afiadir una nueva actualizacién

Boletin del docente

# Salade chat Filter by: Todas las actualizaciones ~

#  Crear una reunion en
linea

#  Crear un tema

Figura 1. Captura de pantalla que muestra cémo crear un evento en linea en el TwinSpace. Elaboracion propia
(INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA
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También puedes acceder desde la seccién de Online meetings, haciendo clic

sobre Meetings.

TwinSpace

6 Sharing is caring

Inicio Péaginas Materiales Forum Online meetings Miembros Ayuda

Inicio » elwinning > Projects » Sharing Caring8 » Twinspace » Online meetings

Online meetings

<= »

Chat room

Figura 2. Captura de pantalla que muestra cémo crear un evento en linea en el TwinSpace. Elaboracion propia
(INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA

2. Aparecera unaventana como la de mas abojo. Pon un titulo y una breve
descripcion (Meeting details) del tema de la reunién que vas a organizar.
Selecciona el numero de participantes, la duracién de la sesiény la fecha
(ten en cuenta los dias festivos y las vacaciones de los paises socios
participantes en la reunién). Una vez seleccionada la fecha, haz clic en uno
de los intervalos horarios disponibles para elegir la hora (atencién a las
diferencias horarias con los paises socios). Finalmente, selecciona

GUARDAR.
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NOTA:

o Serecomienda incluir un rango amplio en el nUmero de
participantes, si no se tiene claro cuantos asistiran. De esta forma,
se evite que haya personas que se queden sin participar.

o Se pueden programar varios eventos en linea, pero NO pueden

coincidir en el tiempo.

Meeting details

Please select the number of participants, duration and date for your event and then click on
"Search” to get a list of available timeslots.

* indica que el campo es obligatoric
Titulo *

Welcome meeting!

Description

Number of participants * Allow recording

2-10 ~ Yes v
Duration * Fecha *

1h y 2022-12-01 m

Search time slot

Available time slots (24)

Please, select one time slot from the list

(® From 00:00 to 01:00 (CET)
() From 01:00 to 02:00 (CET)
(O From 02:00 to 03:00 (CET)

(O From 03:00 to 04:00 (CET)

:

Figura 3. Captura de pantalla que muestra cémo crear un evento en linea en el TwinSpace. Elaboracién propia
(INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA

3. Unavez guardado, te aparecera un mensaje diciendo que tu meeting ha

sido creado, asi como un resumen de esta reunion en linea:
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TwinSpace

Sharing is caring
Home Pages Materials Forum Online meetings Members Support

Home > eTwinning > Projects > Sharing Caring® > Twinspace > Online Meetings > Meetings > Welcome meeting!

Status message Close this message @
The online meeting Welcome meeting! has been created

MEETING

Welcome meeting!

Let's meet each other and talk about our project.

Meeting details

Figura 4. Captura de pantalla que muestra cémo crear un evento en linea en el TwinSpace. Elaboracién propia
(INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA

Fecha 01.12.2022

Starting time 12:00 AM @
Ending time 1:00 AM

Remaining seats 9

@ To 'Ioin this meetinE zou should:

» click the "sign up" button to register your participation
« visit this page and click the "enter room" button on the day and time of the meeting @

You can only sign up for an online meeting for as long as there are available seats

Figura 5. Captura de pantalla que muestra cémo crear un evento en linea en el TwinSpace. Elaboracién propia
(INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA

4. Observa como se ve la videoconferencia programada en la seccion de las

Online meetings, clicando sobre Meetings.
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Twinning

TwinSpace

Sharing is caring

€5

Inicio Péginas Materiales Forum Online meetings Miembros Ayuda
N

Inicic » eTwinning » Projects » Sharing Caring® » Twinspace » Online Meetings » Meetings

L]

Upcoming meetings Past meetings
MEETING
01
DEC Welcome meeting!
2022 12:00 AM

Let's meet each other and talk about our project.

Figura 6. Captura de pantalla que muestra cémo crear un evento en linea en el TwinSpace. Elaboracién propia
(INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA

5. Cuando sea el dia de la reunidn, podras acceder desde la misma seccién

(Online meetings) haciendo clic sobre ENTRAR.

Upcoming meetings

MEETING
Enter room
Prueba
2025
Started 0 minutes ago
Prueba

Figura 7. Captura de pantalla que muestra cémo entrar un evento en linea en el TwinSpace. Elaboraciéon
propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA
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Como inscribirse en un evento en linea en el TwinSpace
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Para que otros miembros del proyecto accedan a la reunion se deben inscribir en
la misma con anterioridad. Para ello, hay que acceder al 4rea de online meetings

y hacer clic en Sign up, taly como se muestra en la figura de abajo.

Upcoming meetings

07 MEETING Sign up

MAR

Prueba

2025
Starts in 14 minutes

Figura 8. Captura de pantalla que muestra como inscribirse en un evento en linea en el TwinSpace. Elaboracion
propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA

Dentro del evento en linea

Cuando hemos seleccionado Enter, una vez dentro de la seccion de online
meetings del TwinSpace, tal y como se muestra en la figura 7, seguimos los

siguientes pasos.

1. Se abrira BigBlueButton, la plataforma que aloja las reuniones en
eTwinning. Antes de acceder a la pantalla principal de la aplicacioén, se
solicita si se desea entrar con el micréfono activado (opcién MICROFONO)
o desactivado (opcion OYENTE). Es recomendable que el presentador —o
los asistentes que vayan a participar desde el principio— seleccionen la

opcién MICROFONO, si desean comunicarse directamente.
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£Como quieres unirte al audio?

Figura 9. Captura de pantalla que muestra las distintas opciones dentro de un evento en linea en el TwinSpace.
Elaboracién propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA

2. Enla pantalla principal, existen distintas opciones diferenciadas en varias

Zonas:
Tiempo restante de la reunién: 20:59
u Chat pibli
e ¢ chatpiblee Pructa funcionalidades
Chat piblico
Welcome to Prusba funcionalidades!
HoTas
For help on using BigBlueButton see these (short)
) Wotas compartidas tutorial videos.
JSUARIOS (3) Tojoin the audio bridge click the phone button. Use a

“This server is running BigBlueButton,

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning

o8s

CHAT WEBCAMS AUDIO BREAKOUT ROOMS
Send public and private Hold visual meetings. Communicate using high Form teams of users for
messages.

quality audio. group work

POLLING EMOJIS SCREEN SHARING MULTI-USER WHITEBOARD
Pall your users anytime Express yoursel, Share your sereen. Draw together

For more information visit bigbluebutton.org »

Diapositval ~ >

Figura 10. Captura de pantalla que muestra las distintas opciones dentro de un evento en linea en el TwinSpace.
Elaboracién propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA
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i B itef s lchs 3
e Zona superior: aqui se encuentra el botdén de “Iniciar grabacion” (para
grabar la reunion) y el acceso a la configuracion general (desde el botén de
tres puntitos a la derecha).
e Zona central: presentacion y/o pizarra interactiva.
e Barra lateral (izquierda): aqui se muestra el acceso al chat de la reunion, a
las notas compartidas por todos los usuarios y a la lista de asistentes.
e Barrainferior: aquise pueden controlar los dispositivos (activar y desactivar
el microfono, los altavoces, la camara y la opcidn para compartir pantalla),
levantar la mano, gestionar los documentos para la visualizacién durante la

reunidony acceder a otras funciones (encuestas y pizarra interactiva).

3. Enlazonasuperior de la pizarra, aparece el boton “Iniciar grabacion”. Si se
desea que lareunién se quede guardada, es importante pulsar este botén al

comenzar.

Tiempo restante de la reunién: 24:39

Prueba funcionalidades

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning

CHAT WEBCAMS AUDIO SN BREAKOUT ROOMS
. =)
Send public and private Hold visual meetings. Communicate using high Form teams of users for

messages. quality audio. group work

POLLING EMOJIS SCREEN SHARING MULTI-USER WHITEBOARD
Poll your users anytime Express yoursell Share your screen Draw together.

For more information visit bigbluebutton.org >

Diapositival v »

Figura 11. Captura de pantalla que muestra las distintas opciones dentro de un evento en linea en el TwinSpace.
Elaboracién propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA
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Pizarra: ocupa la zona central de la pantalla y muestra el contenido que se

4.
esté presentando. Permite dibujar o anotar sobre él por parte del
administrador o aquellos usuarios a quienes este dé acceso.
@
-}
-}

Figura 12. Captura de pantalla que muestra las distintas opciones dentro de un evento en linea en el TwinSpace.
Elaboracidén propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA

Para interactuar con la pizarra existen diversas opciones: dibujo libre, introduccién

de texto, formas predefinidas, borrar, hacer zoom y desplazar. Se puede acceder a

ellas a través del menu flotante de la derecha.

J R

Figura 13. Captura de pantalla que muestra las distintas opciones dentro de un evento en linea en el TwinSpace.
Elaboracién propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA
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5. Chat: espacio para visualizar los mensajes que envien los participantes.

MENSAJES € Chal piiblice

"’;-\ Chat piiblico
Welcome to Prueba funcionalidades!

MNOTAS
For heelp on using BigBleeButton see these (thort)
Miodas compartidas Luitorisl videas,
UEUARIOS (1) To joiin the awdio bridge click the phone button. Use a

headiet to avoid causing background noise for others.

This server is running RigilueButton.

)
. reensje de proebs

@

Figura 14. Captura de pantalla que muestra las distintas opciones dentro de un evento en linea en el TwinSpace.
Elaboracién propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA
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6. Notas compartidas: espacio con funciones de editor de texto para que los

usuarios puedan elaborar anotaciones de manera colaborativa.

MENSAJES ¢ Notas compartidas

QQ Chat piblico B I

(=]

SE=929C=2

NOTAS
=Y
D_ Notas compartidas

USUARIOS (3) e

- (Usted)

Figura 15. Captura de pantalla que muestra las distintas opciones dentro de un evento en linea en el TwinSpace.
Elaboracion propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA

7. Lista de asistentes: aqui aparecen todos los usuarios presentes en la
reunion. Solo el usuario en cuya foto aparezca el icono de la pantalla tiene
el rol de Presentador y podra acceder a las distintas funcionalidades que
esto conlleva. Este rol es transferible bajo el control del administrador de la

reunion.

Al hacer clic sobre tu propio nombre de usuario, aparece un menu con

opciones para mostrariconos de estado (ej: Ausente, Aplausos, etc.).

© 2025 by Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes is licensed under CC BY-SA 4.0
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MENSAJES ¢ Chat publico :

Q} Chat publico
Welcome to Prueba funcionalidades (Sala

NOTAS 1!
B . For help on using BigBlueButton see these
Not. rtid . .
il Fias compartdas (short) tutorial videos.
USUARIOS (2) & Tojoin the audio bridge click the phone
i L et I+ causing
% { Atras
=) @ Ausente eButton.
(& ® Levantar la mano
® Indeciso

® Confundido

® Triste

© Feliz

@ Aplausos

(5 Sefial de aprobacién

& Sefial de desaprobacién

Enviar mensaje a Chat pablico e

Figura 16. Captura de pantalla que muestra las distintas opciones dentro de un evento en linea en el TwinSpace.
Elaboracién propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA

Ademas, en la parte superior de la lista hay unicono de configuracién que despliega
otro menud con funciones para gestionar a los usuarios (silenciar, bloquear,

conceder accesos, etc.):
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Tiempo restante de la reunién: 24:33

MENSAJES < Chat piiblico H ; = \
<2 Prueba funcionalidades (@) Iniciar grabacién )

Chat piblico
Welcome to Prueba funcionalidades!
NOTAS
For help on using BigelueButton see these
tutorial videos.

Notas compartidas fshort

g Toioimtheaucio brides cickthe shone
" B Silencier a todos los usuarios Welcome To BigB|ueButton

& silenciar a todos los usuarios excepto al
s ¥ BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning

USUARIOS (3)

2 Politica de invitados

98

[ Guardar nombres de usuarios
@ EREAKOUT ROOMS
= .
nessage qualy aud aroup work
B Crear salas externas
© Escribir subtitulos

& Panel de Analllicas de Aprendizaje

For more information visit bigbluebutton.org -+

Diapositial v >

Figura 17. Captura de pantalla que muestra las distintas opciones dentro de un evento en linea en el TwinSpace.
Elaboracién propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA

Una funcion que cabe destacar es la de creacion de salas externas, que consiste
en distribuir a los asistentes en distintas salas virtuales para que trabajen en grupo
de manera aislada del resto. El administrador de la reunién puede moverse de sala

en salay/o estar en todas a la vez.

:. :. :_ O ® x| [Dz®@ x | ¥

C @ webconference fpfis.tech.ec.europa.eu/htmisclient/join?sessionToken=czi8sz9oupsnvmtn

Tiempo restante de la sala externa: 02:12

MENSAJES Chat piblice
< i Prueba funcionalidades (Sala 1)

~
§/, Chat piblico
2
Welcome to Prueba funcionalidades (Sala
NOTAS !
B . For help on using BigBlueButton see these
Not: rtid 5 "
I:l RIS (short) tutorial videos.
USUARIOS (2) & To join the audio bridge click the phone
button. Use a headset to avoid causing

% background noise for others.
& This server is running BigBlueButton.

Figura 18. Captura de pantalla que muestra las distintas opciones dentro de un evento en linea en el TwinSpace.
Elaboracion propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA

Estas salas pueden configurarse como muestra la siguiente imagen:
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https://school-education.ec.europa.eu/en
https://creativecommons.org/licenses/?lang=es
https://school-education.ec.europa.eu/en
https://creativecommons.org/licenses/?lang=es

4 B COMERMO  MINISTENG o
& DEEPANA  DEEDUCACION, FORMACIEN PROFESIONAL O i .
& & ¥ DEPORTES FORMACION

Cofinanciado por j
la Union Europea Twinning

Salas externas Cerrar Crear

Sugerencia: puede arrastrar y soltar el nombre de un usuario para asignarlo a una sala externa
especifica.

Nuimero de salas Duracion (minutos)

2 M 15 @ @ Asignar aleatoriamente

D Permitir a los usuarios escoger una sala externa a la que unirse

Mo asignado (3) ‘ ‘ Salal ‘ ‘ Sala2

Figura 19. Captura de pantalla que muestra las distintas opciones dentro de un evento en linea en el TwinSpace.
Elaboracién propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA

Cuando acaba el tiempo establecido por el administrador, las salas externas se
cierran y automaticamente redirige a todos los usuarios a la sala principal de la

reunion.

8. Enla barrainferior, unicono con el simbolo + da acceso a otra serie de
funciones (gestionar presentaciones, crear encuestas, compartir videos

externosy seleccionar un usuario al azar):

POLLING EMOJIS SCREEN SHARING MULTI-USER WHITEBOARD
Poll your users anytime Express yourself Share your screen. Draw together.

3 Gestionar presentaciones 5 5 TR PO
For more information visit bigbluebutton.org -

= Iniclar una encuesta

B Compartir un video extemno

£, Seleccionar usuario al azar Diapositival v )

Figura 20. Captura de pantalla que muestra las distintas opciones dentro de un evento en linea en el TwinSpace.
Elaboracion propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA

9. La opcion INICIAR ENCUESTA permite hacer consultas a los asistentes a

través del chat. El administrador podra seleccionar el tipo de respuesta
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(verdadero o falso, opcién multiple, a favor, en contra o abstencion y

abierta), ademas de permitir que esta sea andnima o publica.

RENSEIES Programamos una reunién la préxima

semana para decidir agenda?
Q'? Chat publico
NOTAS

Tipos de respuesta

i“i MNotas compartidas

VOTACION Verdadero / Falso

pa==— Votacion A/B/C/D

USUARIOS (3 e
= Si/ No / Abstencién

Respuesta del usuario

=
a
Opciones de respuesta
% Si
No

Abstencién [T}

@ Anadir opcidn

Encuesta andénima APAGAR C’

Iniciar encuesta
b

Figura 21. Captura de pantalla que muestra las distintas opciones dentro de un evento en linea en el TwinSpace.
Elaboracién propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA
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Cuando se pulse INICIAR ENCUESTA aparecera de esta manera en el chat de la

reunion:

MENSAJES
Q:' Chat plblico
NOTAS

O .
D Motas compartidas

VOTACION

Votacién

USUARIOS (3) &

(Usted)

{ Votacion e

Deje este panel abierto para ver las respuestas
en vivo a su encuesta. Cuando esté listo,
seleccione 'Publicar resultados de la encuesta’
para publicar los resultados y finalizar la
encuesta.

Programamos una reunidn la préxima s
emana para decidir agenda?
Esperando respuestas (1/2)

"

Si 1 100%

No 0 0%

Abstencion 0 0%

Usuarios Respuesta
- Si

Figura 22. Captura de pantalla que muestra las distintas opciones dentro de un evento en linea en el TwinSpace.

10. Una vez que la reunién haya finalizado, la plataforma da la posibilidad de

abrir un panel de analisis de aprendizaje, que recoge la siguiente

Elaboracion propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA

informacion:
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Learning Analytics Dashboard

Prueba funcionalidades

: & 2
Total Number Of Users Palls
Overview
USER 4 ONLINE TIME
B @13 oct, 13:33:29 ) 00:26:09
B 13001, 13:58:39 T

) 00:29:02

9 @13 oct 133053 ) 00:28:46

TALK TIME

g 00:11:43
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& 00:06:05

WEBCAM TIME

1
Raise Hand

MESSAGES

EMOJIS

® 4
Activity Score

RAISE HANDS ACTIVITY SCORE

13 0ct 2023  Ended
Duration: 00:29:02

&

STATUS

Offline

Offline

Figura 23. Captura de pantalla que muestra las distintas opciones dentro de un evento en linea en el TwinSpace.
Elaboracién propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA

Como grabar un evento en linea y como recuperar la

grabacion

Cuando estamos programando un evento en linea, tal y como se muestra en las

Figuras 1, 2, y 3 del apartado Cémo crear un evento en lineal@, para que la reunién

se pueda grabar, es imprescindible que se seleccione Yes bajo la opcién Allow

recording durante su creacion.
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Meeting details

*indica que el campo es obligatorio

Titulo *

Description

Number of participants *

2-10

Duration *

30m

Search time slot

Allow recording

Yes

Fecha ~

Cancelar

Please select the number of participants, duration and date for your event and then click on
"Search" to get a list of available imeslots
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Figura 24. Captura de pantalla que como se puede grabar un evento en linea en el TwinSpace. Elaboraciéon

propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA

Twinning

A continuacion, el evento en linea tendra lugar segln lo hayamos configurado y se

podran unir los miembros (previa inscripcion, taly como se ha explicado en el

apartado Cémo inscribirse en un evento en linea en el TwinSpace(#) del proyecto.

Una vez finalizada la grabacidn, si queremos recuperarla, seguiremos los

siguientes pasos:

En la parte central de la pagina, podras ver las PROXIMAS REUNIONES

programadasy, a la derecha, las REUNIONES PASADAS. Es aqui desde donde se

puede, en caso de que hayan sido grabadas, recuperar la grabacion. Para ello,

haz clic sobre el botdn View recording.
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Figura 25. Captura de pantalla que como se puede recuperar la grabacién de un evento en linea en el TwinSpace.
Elaboracidén propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA

Esto abrird un reproductor desde el que es posible ver la grabacién realizada

durante la reunién. Adicionalmente, también es posible descargarla. Para ello, hay

que hacer clic sobre los tres puntitos de la esquina inferior derecha y de nuevo en

DESCARGAR.
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Figura 26. Captura de pantalla que como se puede descargar la grabacién de un evento en linea en el TwinSpace.
Elaboracidén propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA
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Figura 27. Captura de pantalla que cémo se puede descargar la grabacion de un evento en linea en el TwinSpace.
Elaboracion propia (INTEF) a partir de la pagina web ESEP. Licencia CC BY SA
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