
Sala de videoconferencia 
(BigBlueButton) 

 
 

Guía para el Moderador 



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 “Aviso” con la siguiente 

información:

•  Título
•  Objetivo
•  Fecha
•  Hora
•  Observaciones

La información es necesaria para la realización exitosa de la sesión.

Planea tu sesión



A continuación se muestra un ejemplo de Sesión inicial.

Es importante señalar al alumno que debe entrar con varios minutos de anticipación a la sesión ya 
que el proceso de ingreso puede llevar algunos minutos dependiendo de la computadora a 
emplear. 

Título: Convocatoria a la sesión inicial de la sala de videoconferencia. 

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 para 

instalar la herramienta BigBlueButton y familiarizarte con ella.  

Ejemplo de planeación de una sesión



Notificaciones en caso de tener problemas 
con la sesión web.

Barra de herramientas

Diapositivas

SalirGrabar 
sesión 

Encuesta

(DE-DEHASD-1902-M3-001)

Alicia Plata

Cargar un documento 
para la presentación.

Lista de 
participantes Área de chat

Área de video

Área de visualización

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

Controles de audio y video

Conoce la sala de videoconferencia



Grabar sesión 

Es indispensable que actives el botón Grabar sesión cuando comiences tu exposición. 

Toma en cuenta que en caso de no hacerlo es imposible recuperar la sesión. 

Iniciar la grabación de la sesión
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Configuración de usuarios. 
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3
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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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Panel de usuarios
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4 Configuración de mi 
estado.

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

Panel de usuaios

Sala en grupo: Permite al moderador colocar en 
grupos a estudiantes en salas diferentes. Es muy 

utilizada para exposición en equipos.

Panel de usuarios…



1.  Barra de herramientas de trabajo dentro de 
la pizarra.

2.  Zoom.

3.  Ajustar presentación a lo ancho.

4.  Ajustar presentación a la página.

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

6.   Carga de documento para presentación. 

7.   Encuesta.
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Herramientas del área de visualización



Puedes cargar cualquier documento de Office e 
imágenes con formato gif, jpeg, png. Se recomienda 
cargar archivos en formato pdf. 

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

Cargar archivos



Sólo necesitas formular la pregunta por 
audio y elegir el tipo de encuesta que 
deseas emplear.

Encuesta



Compartir escritorio
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Instala la aplicación

1. Activa el botón Compartir pantalla.

2. En la siguiente pantalla de previsualización del 
presentador, da clic en Iniciar.

3. Se bajará en tu computadora el archivo de Java 
“screenshare.jnlp”, da clic en descargar y sigue los 
pasos para su instalación.

Esta herramienta es especialmente útil cuando se quiere enseñar a usar un software, dado que es 
más sencillo mostrar los pasos en vivo que a través de diapositivas. Por ello, es recomendable limitar.
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1. Acepta los riesgos para que pueda 
ejecutarse la aplicación dando clic en la 
casilla. 

2. Da clic en Ejecutar para iniciar la 
instalación. 

Ejecuta la aplicación
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1. Regresa a BigBlueButton y verás tu 
escritorio compartido en la pantalla de 
previsualización de presentador. 

2. Puedes minimiza la pantalla y utilizar 
simultáneamente el área de 
visualización.

3. En caso de no querer compartir más 
tu escritorio debes Detener la 
previsualización de tu pantalla, o bien, si 
deseas organizar información en tu 
escritorio antes de compartir, puedes 
Pausar la previsualización. 

Comparte tu escritorio


