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INTRODUCCION

Esta guia tiene un doble objetivo:

e Conocer lavistay las herramientas que te proporciona el Campus Virtual al que, como
administrador, puedes acceder.

e Aprender a utilizar y gestionar, de forma practica y sencilla, la plataforma educativa
aLF de la UNED con el fin de que puedas desenvolverte facilmente en el desarrollo de

tu labor docente, en tus Cursos y en tus Comunidades Virtuales.
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PORTAL UNED

Campus UNED

1.- El portal UNED publico

El Portal UNED, o Campus UNED, es el sitio web que ofrece al usuario de forma facil, rapida e
integrada, servicios, recursos, ensefianzas, relacionados con la actividad propia de nuestra
universidad. Es campus UNED incorpora mejoras continuamente, por lo que, es posible que a lo

largo del curso académico se visualicen en la vista de los diferentes perfiles.
La portada cuenta con varias zonas:

- Banner dindmico con aspectos destacados de nuestra universidad.

Campus UNED

Q 5 @
S :- @) Escuchar b
m \
\

Impulsa tu formacion con
los microtitulos de la UNED

Abierto plazo de matricula 2021/22

Seadaptaa ti n
V]
' a
. = @
% {Qué estudiar? :;E Matriciilate n :C6mo se estudia? o)
- El area de servicios publicos accesibles a través de un ) —

menu desplegable en la parte superior izquierda.

La UNED
Estudios
Investigacion

Internacional

Comunicacién

- Elarea de acceso restringido a los
servicios, recursos del Campus UNED
accesible con identificador de usuario a
través de un botén de acceso en la parte

superior derecha

10



Acceso a las Redes Sociales con presencia de la UNED

PEHOOD

a

Servicios relacionados con los estudios de la UNED dirigido al estudiante potencial

% :Qué estudiar?

Zona de noticias

Una jornada de la UNED
papel de las inversiones

responsables y las finanzas
sostenibles en la consecucion de...

8 de octubre

N
°
°
°
°

- v = n

Matricalate

(—

T N 8
n ¢Como se estudia?

analiza el El sexo siimporta: detectadas Delaguerra, la pazy las
grandes diferencias sexuales en los diplomacias, la apretada agenda de
acto que incluye el homenaje al efectos del consumo adolescente inicio de curso en el IUGM
filosofo Emilio Lledd de cannabis
7 de octubre 6 de octubre de 2021 4 de octubre
Mas Noticias

Mas servicios relacionados con los estudios de la UNED dirigido al estudiante potencial

Facultades y Escuelas

4B
&,

Contro de Tecrologia

La UNED
BiCL
FUNED
CEMAY
wep
Bertil del contratante.

Agends2030y 0DS

G500)
5o80)
Bt

Centros Asaciados de la UNED

G

Sede Electrinica

Servicios al estudiante

[

g

Estudiantes

Sty

Portal e Transparenzia

Educacin y Cultura

.

atencion sl estudiante
Discapacidad

Orientacién y emples
Oficina o practicas
Contenidos digitales UNED
Quejas y sugerencias

Defensor universitario

Librerfs Victual
Editorial UNED

Alumni

i)

Agends 2030 obseruatorio
aos

©

Biblisteca

:!mmm.

uni>ersia

10



Campus DOCENTE

1.- Consideraciones previas

Del articulo 175 de los Estatutos de la UNED (Real Decreto 1239/2011, de 8 de septiembre) se

deducen las siguientes funciones del profesorado de la Sede Central:

Desemperiar adecuadamente las tareas docentes e investigadoras propias de su puesto de trabajo
y régimen de dedicacidn, asi como prestar la debida atencidn a sus estudiantes, en especial dentro
del horario establecido para ello.

Contribuir al buen funcionamiento de la Universidad como servicio publico, con especial
atencion a los estudiantes, y desarrollar sus funciones de acuerdo con los principios de legalidad
y eficacia.

Elaborar los materiales diddcticos de las asignaturas dentro de los plazos y condiciones
establecidos en cada caso para garantizar el correcto funcionamiento de la docencia.

Actualizar la formacion para perfeccionar su actividad docente e investigadora.

Ejercer con responsabilidad los cargos para los que haya sido elegido o designado.

Participar en los procedimientos establecidos en la Universidad para el control y la evaluacion
de su actividad docente y de investigacién.

Aceptar los desplazamientos que les sean requeridos para atender las pruebas presenciales y las
conferencias y encuentros con los estudiantes en los centros, a instancias de estos y de los
profesores tutores. En el caso de ausencia por conferencias o encuentros, se garantizard siempre
la debida atencion al resto de estudiantes.

Hacer un correcto uso de las instalaciones, bienes y recursos que forman el patrimonio de la
Universidad.

Informar anualmente por escrito de sus actividadesdocentes e investigadoras.

En el Consejo de Gobierno de junio de 2006 se alcanzé un acuerdo en relacion a las obligaciones

de los Equipos Docentes y los Profesores Tutores en la atencion de los estudiantes a través de los

Cursos Virtuales.

Se establecen, como funciones de los Equipos Docentes, las siguientes:

a.
b.

o

Disefio general del curso virtual y sus contenidoscomplementarios.
Diserio de los espacios de comunicacién.
Ordenacion de las comunicaciones.

Atencidn a las dudas de contenidos a través del foro del Equipo Docente.
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e. Diserio de actividades de aprendizaje propias del cursovirtual.

f- Organizar la coordinacién de los profesores tutores a los que facilitardn orientaciones para el
desarrollo de la tutoria presencial.

g- Atenciény sequimiento del curso de acuerdo con las alternativas dadas en la guia de

virtualizacion, para lo que contardn con informes periddicos elaborados por el TAR.

Pararealizar tu labor docente, la plataforma aLF te ofrecera las herramientas y recursos necesarios
para disefiar y gestionar tu curso virtual, y facilitara tu comunicacién tanto con los Profesores tutores

como con tus estudiantes.

2.- El portal UNED. El Campus DOCENTE

En este apartado te explicamos brevemente otras herramientas y aplicaciones de caracter general a

tu disposicién en el Campus UNED, que seran de utilidad para el desarrollo de tu labor docente.

2.1.- Acceso al Campus DOCENTE

Para acceder como docente de la UNED a tus cursos y comunidades, asi como a otras utilidades, debes

autenticarte con un “Nombre de usuario” y una “Contrasefia” que te habra facilitado la Universidad.

A continuacién ilustramos los pasos para acceder al Campus DOCENTE que te dara acceso a tus

cursos y comunidades virtuales en la plataforma aLF, como docente de 1a UNED:

1. Entra en la pagina de inicio de la UNED (http://www.uned.es) y autenticate en Campus UNED

con tu Nombre de usuario y Contraseiia. Pulsa Enviar:

Login

Nombre de usuario

Contrasefia

Si no tiene Id. de usuario, por favor registrese

¢Ha olvidado su Id. de usuario?

¢ Olvido su contrasefia?

Personal administrativo y docente, dirigirse al Sistema de Peticién de Servicios
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2. Una vez identificados, accedemos al Campus DOCENTE

m PDI Estés donde estés...

% Mis Cursos Docencia Investigacion Gestiones Laboral e institucional ~ Campus UNED
Usuario: | (] Personas
DESTACADOS

g =gl
—
= i
Mis datos laborales y Sede electronica Fortal i [of io PDI
econémicos  Accesos Cal ampus Vitual
3 més n»

ACTUALIDAD

{ ACLARACION PARA COLABORADORES UNED CON CUENTAS DE INVITADO: Los usuarios con cuentas
de correo del tipo xxx@invi,uned.es, una vez autenticados en el Campus de la UNED por esta opcion de
| “Acceso al CAMPUS”, paso 1, y antes de acceder al Campus DOCENTE, paso 2, deben elegir el perfil “PDI”,

seglin muestra la pantalla siguiente, si su dedicacion en la UNED es docente. Una vez elegido dicho perfil se

i continda de igual forma con el paso 2.

Far. ’ Q | -
m Estes donde estes... ‘ -

ESTUDIOS INVESTIGACION INTERNACIONAL COMUNICACION La UNED

Acceso a
CURSOS VIRTUALES

» DUsca00¢ G0 Persona Accesos a campus disponibles para Invitados

MI CUENTA » Campuy i
. Cam
* ™ acceso web al comeo dlectrinco

» s
4 Ausies 3¢ Comeo
* 2 intormacon de Ofice 35

* =% Cambwo de contrasefia

2.2.- Herramientas del Campus Docente

En la parte superior de la pagina aparece un menu de herramientas:

m Mis Cursos Docencia Investigacion @estiones  Laboral e institucional  Campus UNED
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e Escritorio: lleva a la pagina de inicio del Campus Docente.

e Mis cursos: muestra informacidn sobre los estudios en los que se imparte docencia,
asignaturas, gestion de calificaciones, etc.

e Docencia: acceso a informacion para el desarrollo docente (apoyo y formacion al Docente,
evaluacion, calidad, etc.).

e Investigacion: muestra recursos e informacion en estaarea.

o Gestiones: acceso a distintas aplicaciones relacionadas con tramites administrativos,
servicios informaticos y otras gestiones.

e Laboral e institucional: muestra informacién sobre datos laborales, 6rganos institucionales
y otra informacion de interés para el docente.

e Campus UNED: informacién sobre servicios, actualidad, recursos y materiales, entre otros.

2.2.1.- Menu Mi cuenta

Este mend se encuentra al acceder al Campus Docente (pestafia Mi escritorio):

[y Datos del perfil

a8 Cambios en datos personales y laborales
[©7 Acceso web al nuevo correo electrénico
[<7 Ajustes de correo

[ Informacién de Office365

~0 Clave de acceso

d Proteccién de datos

perfil personal de cada uno: su clave, su correo, los datos laborales o
Uy Datos del perfl  personales,..

;1‘ Cambios en datos personales y laborales permite realizar cambios personales y/o laborales:
editar/modificar/confirmar tus datos
& Acceso web al nuevo correo electrénico permite gestionar el correo electrénico, interfaz mas
funcional y personalizable, opciones avanzadas de trabajo en grupo como calendario, contactos, tareas,

redireccion de la cuenta...
permite realizar ajustes con su correo: configurar con un cliente,

M Ajustes de comeo _ 0 _
' reasignacion a otro usuario.

0 Informacién de Officed6E permite consultar documentacion e informacion técnica de las
o posibilidades del correo electréonico UNED
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Conocer y utilizar el Campus UNED y los Cursos Virtuales en aLF - Docente
Vistas, usos, acciones y primeros pasos

UED
Istingo
Universitario
de Educacidn
a Distancia

permite modificar la contrasefia de acceso al correo electrdnico y por
tanto al portal UNED.

nos muestra informacion legal sobre nuestros datos

........................................................................................................................................................

2.2.1.1.- Redireccionar mis mensajes de correo a otra direccion

Es muy importante mantener activo y consultar el correo que la UNED te facilita como docente.
A él te llegaran notificaciones importantes para tu labor docente. Si ya cuentas con otra direccién de
correo electrénico y te resulta mas coémodo recibir en ella estos mensajes, puedes configurar tu

cuenta UNED, de modo que, los mensajes se reenvien a tu correo de preferencia.

Desde la pagina de inicio de la UNED (http://www.uned.es) autenticate en Campus UNED y sigue la

secuencia:

>> Mi Cuenta UNED >> Acceso web al nuevo correo electrénico >> Configuracion (icono

superiaierecha) >> Correo >>Cuentas >> Reenvio:

E Datos del perfil

‘n\ Cambios en datos personales y laborales Configuracién sin conexién

[ Acceso web al nuevo correo electronico “

Administrar complementos
mplementos, i

[ Ajustes de correo

€] Informacién de Office365

Tema

Use este equipo cuando no esté conectado a la

Outlook [1])[4)]

W rere predeteminado H Guardar X Descartar
=0 Clave de acceso -
Notificaciones Reenvio
Ei Proteccion de datos Activado prev—
Configuracién de mi aplicacion Reenviar mi mensaje de correo electronico
Correo
V' Cons a copia de los mensajes ad

Contactos

Por seguridad para su conservacidn, es aconsejable marcar Conservar una copia de los mensajes

enviados.

2.2.2.- Servicio Técnico

estudiantes, otros compafieros de la Universidad, .... Recibir notificaciones e informaciones importantes para tu labor docente.

La UNED pone a tu disposicién un servicio técnico para resolver aquellos

problemas de caracter técnico que te surjan. Encuentras toda la informacion

en Mi Escritorio >> SOPORTETECNICO

NOTA: Es muy importante utilizar la cuenta de correo institucional de docente para realizar la labor de comunicacién con tutores,
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Conocer y utilizar el Campus UNED y los Cursos Virtuales en aLF - Docente Universitario

de Edacacibn

Vistas, usos, acciones y primeros pasos »

LA PLATAFORMA EDUCATIVA DE LA
UNED: aLF

aLF es una plataforma virtual educativa para el aprendizaje y el trabajo colaborativo en-linea, que

permite ofrecer y recibir formacion a través de cursos y comunidades virtuales.

Su nombre es un acrénimo del lema “Aprende, coLabora, Forma”, y se viene desarrollando y
adaptando a la docencia e investigacion desde el afio 2000. Es una plataforma de c6digo abierto

DotLearn, del Instituto Tecnolégico de Massachusetts (MIT).

Responde al modelo de Educacién a Distancia de la UNED. Para ello, utiliza las nuevas tecnologias,
recursos educativos adecuados a los distintos estudiantes, materiales multimedia adaptados que se
pueden consultar cuando se precise. Cuenta con herramientas virtuales que permiten la interacciéon y
comunicacion continuas y cercanas entre todos los integrantes de la formacién: personal docente e
investigador, tutores, estudiantes, como foros, videoconferencia en linea, chat, exdmenes en lines, ...,
que favorece la formacidon de los estudiantes, tan imprescindibles para el aprendizaje colaborativo y

autonomo en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Esta disefiada para impartir o complementar docencia en linea en todos los estudios de la UNED, asi
como servir de entorno de trabajo para investigaciones y proyectos colaborativos en nuestra

universidad y con otras entidades o instituciones, mediante acuerdos o convenios institucionales.

La UNED pone a tu disposicion todo un conjunto de servicios en el campus de estudiante, incluyendo

el acceso a tus cursos virtuales. Para poder utilizarlo, es necesario que te identifiques como profesor.

En este apartado te describimos como entrar al campus y te explicamos brevemente las herramientas
y aplicaciones de caracter general que encontraras a tu disposicién, las cuales te seran de utilidad a lo

largo de toda tu trayectoria académica en la UNED.

1.- Entornos virtuales de aprendizaje

La plataforma educativa aLF te ofrece dos tipos de entornos virtuales de aprendizaje: los Cursos
Virtuales y las Comunidades Virtuales. Cada uno de ellos tiene sus propios fines y participantes, por

lo que es importante que diferencies en cual de ellos te encuentras. Veamos en qué consisten:

19



UED
Imtingo
Universitario
de Educacidn
a Distancla

Conocer y utilizar el Campus UNED y los Cursos Virtuales en aLF - Docente
Vistas, usos, acciones y primeros pasos

1.1.- Cursos Virtuales

Los Cursos Virtuales se corresponden con la asignatura en la que eres docente y en ellos interactian el

Equipo Docente, el Tutor/a, y los estudiantes matriculados en esa asignatura:

e El Equipo Docente de la asignatura es el responsable del disefio y el programa, asi como de
los contenidos de la asignatura y de la evaluacion final del estudiante en el curso.
e Tu Tutor/a Virtual de la asignatura se ocupa de tu tutorizacién y seguimiento, y de

corregir las pruebas de evaluacion continua propuestas por el Equipo Docente.

Los Cursos Virtuales son entornos didactico-evaluativos en los que se organizan los contenidos,
recursos y actividades de la asignatura. Propios de los distintos Planes de estudio de la UNED, como

Grados, Masteres Oficiales, Formacion Permanente, CUID...

Cada participante, segun sea su perfil, tendra acceso a las herramientas necesarias para hacer efectiva

su labor.

1.2.- Comunidades Virtuales

Las Comunidades Virtuales son entornos relacionales-no evaluativos ni circunscritos a ninguna
materia o asignatura en particular. Son grupos y colectivos virtuales de colaboracién y

comunicacion. Por ejemplo, la Comunidad profesores de la UNED.

Estos espacios ofrecen distintas herramientas de comunicacion, gestion de archivos y planificacion de

actividades.

1.3.- Acceso a tus cursos y comunidades virtuales en aLF

Una vez identificado en Campus UNED (desde la pagina de inicio de la UNED), y accedido al Campus
Docente. En el menu Mis Cursos Virtuales en el Curso aa/ aa encontraras tres accesos a la plataforma

aLF:
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PLATAFORMAS DE CURSOS VIRTUALES

» Acceso genérico a las plataformas:
aLF 2021/2022

aLF 2020/2021

aLF Doctorado

aLF Formacion Permanente

aLF Comunidades y Cursos Externos

aLF Comunidades y Cursos Internos

» Calendarios de Campus Virtuales:
Calendario 2021/22

Calendario 2020/21

» [Para mas informacion, aqui te ofrecemos en PDF una
guia practica de la plataforma:

Guia practica de aLF

e aLF 201x/201x: mediante estos enlaces accederas a los cursos virtuales de las asignaturas de
Grado, Masteres, Curso de Acceso y CUID del curso académico indicado.

e aLF Doctorado: acceso a los cursos de Doctorado.

e aLF Formacion Permanente: acceso a los cursos de titulo propios de la UNED.

e aLF Comunidades Innova: acceso a aquellas comunidades antiguas en las que se esté dado de
alta y todavia se participe.

e aLF Comunidades y Cursos Internos (Antes Otros cursos y Comunidades): acceso a las
comunidades y grupos de innovacion (p.e. las nuevas Comunidades de los Centros Asociados y
otros cursos de innovacion).

e aLF Comunidades y Cursos Externos: acceso a cursos practicos (p.e. fundacién UNED).

e aLF Cursos de verano: acceso a los cursos de verano.

Para acceder a cada uno de tus Cursos o Comunidades, inicamente tienes que pulsar sobre su nombre.

Igualmente puedes consultar en todo momento el calendario virtual actualizado del curso académico

en curso correspondiente a todas las ensefianzas

A través de este otro menu también puedes acceder directamente a los cursos virtuales de tus

asignaturas. Utilizando la barra de desplazamiento vertical en la zona derecha del menu apareceran los

enlaces a los espacios de tus asignaturas indicadas. Mi5 CURSOS VITUALES £ (2 CLRS0 20172008

2, ASENAIA GO0 |

& ASGRATIRA DO
Jy a0 nsu oo

w08 ALY IBASTER

Jy  ASGAMATUA AASTIM

2, ASSOMATURA WASTER 2
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Pulsando en el enlace aLF Curso aa/aa opcién del menu Mis Cursos Virtuales en el Curso aa/

aa accederas a la pantalla inicial de aLF, también llamada Mi portal. En esta pagina se muestra

informacién personal sobre nuestro perfil en la plataforma y enlaces de acceso a nuestros espacios

virtuales de aprendizaje.

Pinchando sobre los botones podras desplegar y plegar el listado de acceso a los Cursos y
Comunidades. Para acceder a cada uno de tus Cursos/ Asignaturas o Comunidades, inicamente

tienes que pulsar sobre su nombre.

m C) Mi portal :|NOMBRE Y APELLIDOS
L)

CINDETEC - CTU

Rﬂ)

fedCambiar idioma f HC @ Ayuda [Ji] Salir

9 Cursos | g Comunidades

4 Estds en: Sitio Principal > dotLRN

4 miportal + Comunidad de acogida
"] M calendario
et
Mis notificaciones
s M preferences
"

éLe falta algGn curso o comunidad?

2.- Area personal: Mi portal

Asi, tras acceder a la plataforma aLF encuentras una primera pantalla personal de inicio Mi

Portal, espacio global y transversal a tus cursos y comunidades virtuales aLF.

Identificacion de usuario:
nombre y apellidos del

CINDETEC - CTV
Menu “Mis
herramientas”

Estas en: Sitio Principal

> dORLRN Listado de Cursos vy
» Comunidad de acogida Comunidades: Pinchando
sobrelos botones se puede
desplegar y plegar el
listado de acceso a los

* Comunidad s
Cursos y Comunidades.

¥ Grados

* Posgrados

éLe falta algin curso o comunidad?

Barra de navegacion y ayuda:_incluye identificacion de
wsyarin, botones gque permiten cambiar el idioma de las
paginas, utilizar una pantalla de alto contraste, acceder a la
seccion de ayudao abandonarla aplicacion (salir) y pestafias

docente. para acceder al listado de cursos y comunidades.
— = e D
Mi portal }INOMBRE Y APELLIDOS et b M CREbIS Iorne 13 ST Srodn) I Sl

Curses | g Comunidades
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2.1.- Menu Mis herramientas

A través de este menu podras acceder a diversas herramientas de gran utilidad y de caracter general
para tu navegacién por la plataforma aLF y la gestién de tus asignaturas. Estas herramientas afectan

de manera transversal a tus cursos y comunidades virtuales en aLF. Veamoslo con masdetalle:

X Mis herramientas

/.;\ Mi portal

"] Mi calendario
Novedades
Mis notificaciones
Mis preferencias

. Mi calendario

2.1.1.- Mi portal

Al pinchar sobre esta herramienta accedes a una versiéon ampliada de tu pantalla de inicio personal en
aLF, Mi Portal, y tienes una vista rapida de los distintos recursos y actividades de tus cursos y

comunidades virtuales, ademas de sus correspondientes accesos directos.

2.1.2.- Mi calendario

Es una herramienta de tipo agenda que te permitira realizar y ver anotaciones, tanto personales (que
unicamente seran visibles para ti) como publicas. Estas tltimas solamente pueden ser creadas por

profesores y tutores; los estudiantes pueden anotar citas personales.

2.1.2.1.- Acceder al contenido de una cita o entrada hecha en el calendario

Los avisos o anotaciones incluidos en el calendario del curso se sefialan recuadrando los dias
correspondientes en el calendario. Para conocer los detalles de cada cita, basta con seguir los siguientes

pasos:

1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.

2. Localizar el elemento Calendario.

3. Localizar en los dias del Calendario los que se muestran con un recuadro. Si se pasa el
indicador del ratén por encima de dichos dias, surgira un recuadro de texto conel nombre

del aviso o anotacion.
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<« 17 Mayo, 2011 >

lu Ma M Ju Vi S Do

e m e [

af1ir 12 13 14 1s

IOt d  Maortes, Mayo 10

Practicum II Del Master De Formacién Del Profesorado - Ordinaria
Fecha De Entrega Para Actividad_Reconocimiento Experiencia

4. Paraacceder a la anotacion requerido, pulsar sobre el diarecuadrado.

@ o= | @ semana E me= B Caiendarie I BN G & i

< Abril 2011 ®

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes sabado Domingo
1 2 3
a s s 7 s s 10
a 21:00 CHAT Subgrupo D-| 16:00 CHAT Subgrupo D-|
|6 1Sres D (Tutora: May Care) 1 (G © (Tutzrra: May Cane)

11 12 13

[20:00 CHAT Subgrupe D-|[20:00 CHAT Subgrups D-|

2
[2 tGrp= D (Tuterfe: May Carel[|4 [Grups O (Tetorrs: May Caro))

[21:15 CHAT Subgrupo D-|

I3 (Grps D (Tutorts: May Care)

En la opcidn Lista, que permite filtrar los dias que queremos que muestre, aparece una etiqueta mas

junto a los intervalos ya existentes. Etiqueta “Todo el ano”
[1171124]21]30]60 | Todoelafio] [0 |dis
2.1.2.2.- Crear un aviso o entrada en el calendario

Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.

Localizar el elemento Calendario.

5

6

7. Elegido mesy afio, pulsar en el dia sobre el que se desea realizar laanotacion.
8

. Pulsar en el rotulo: + Aiadir evento

[ Estss en: Innova: Seccién de Innovacidn > alF > Calendar

4 mportal Z oa | (I semana | [ Mes | (& Calendaro | O lsta | & Imprimir
{1 1 calendario ento
Ms documentos < Abril 2011 #
Novedades
(i o) Lunes Martes Miércoles Jueves viernes sabado Domingo
1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
1 12 13 14 1s 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30
@ Mes anterior

Mes siguiente

9. Asignar un Titulo ilustrativo para esta anotacidon (seminario, examen, congreso,

reunion, entrega, etc.).
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10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

No modificar la fecha, pues se corresponde con el dia sobre el que se pulsé.
Determinar, si fuera necesario, la duracién del evento en horas y minutos (los campos
que indican la Hora de Inicio y Fin de la cita solo se activan al marcar el botén de
Duracionparcial).

Incluir una Descripcion que informe a los destinatarios. En este campo puedes
ampliar algo mas los detalles sobre la cita, para visualizarlos posteriormente deberas
pinchar sobre el Titulo de la cita en el Calendario.

Decidir si este aviso (o anotacion) es personal o publico es decir, para todos los
miembros de un curso o asignatura (decisién disponible solamente para
profesores/as).

Elegir si se desea enviar un Mensaje recordatorio a tu correo electrénico unos dias
antes de la celebracion del evento, determinando para ello los dias de antelacién con
que deseas recibir dicho recordatorio.

Elegir si el evento es o no periédico.

Pulsar el botén Aceptar para registrar los cambios (para introducir tu cita debes completar,

al menos, los campos sefialados como «(obligatorios)» antes de pinchar sobre

Aceptar).

Titulo (obligatorio) Pruebal

Fecha (obligatorio) 2011 04 ~ 04 ~

E, [aaaa-mm-dd]

(obligatorio) © Duracién: todo el dia
2 Duracién: parcial (segun horas)

Inicio ~|.[00 ~
Fin ~|:|00 ~

Descripciéon

Compartida (obligatorio) © Personal

Mensaje recordatorio

dias antes
(i) Determina la antelacién (en dias) con que sera recordada la cita (mediante el envio de un mensaje electrénico).

éCita (o aviso) periédico? @ Si

tobligateric)—©—io

Si seleccionas que la cita sea periddica, al pulsar Aceptar la herramienta te ofrece varias opciones

para fijar dicha periodicidad.

Fecha: 2011-05-30
Hora: 00:00 - 00:00

Detalles:
Repetir cada 1
obligatorio @ dia(s)

@ l:lDomingo M Lunes [Imiércoles [[Diueves [[viernes [[ls3bado
© dia 30 del mes
@ cada Lunes del mes
© afio

Repetir este evento hasta: 2p11 05 v 30 «

(obligatorio) faana=mni=dd]

[ Afiadir evento periédico l

de la semana
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2.1.3.- Novedades

Esta herramienta te ofrece accesos directos a las novedades que se hayan producido en los foros en

intervalos de tiempo prefijados como se ve en la imagen siguiente:
(‘) Novedades en los foros

* Foro general del Taller de Disefio y Gestion de Cursos Virtuales enriquecidos

o Re: Bienvenida al Taller de Disefio y Gestion de Cursos Virtuales enriquecidos en aLF Angeles

Sanchez-elvira Paniagua 24-03-2020
* Foro Bloque IL. Plan de Trabajo: Presentacion y Orientaciones

o Re: Carpetas de Documentos Angeles Sanchez-elvira Paniagua 24-03-2020
o Actividad II.5 Lsurs Herrero Olivers 25-03-2020
o Re: Carpetas de Documentos Laura Herrero Olivera 25-03-2020

o Re: Actividad I1.5 Mercedes G

arcia Pérez 26-03-2020

© Re: Actividad I1.5 Laurs Herrero Olivers 30-03-2020

o Re: Carpetas de Documentos Angeles

anchez-elvira Paniagua 30-03-2020
o Re: Actividad II.5 Angeles Sanci

Paniagua 30-03-2020

© Re: Actividad I1.5 Laura Herrero Olivers 03-04-2020
* Foro Bloque 1V. Plan de Trabajo: Actividades y Evaluacién

o Apertura del Bloque IV Angeles Sanchez-elvira Paniagus 30-03-2020

o Re: Apertura del Bloque IV Luis Sanchez Perez

20-04-2020

Verdltimos 1 | 2|3 | 4| 5|6 | 14 | 30 dias

2.1.4.- Mis notificaciones

Las notificaciones de aLF son avisos que llegan en forma de mensajes a tu correo electrénico de
UNED desde tus cursos y comunidades virtuales. Con esta herramienta puedes administrar tus

notificaciones, cambiando la frecuencia con la que deseas recibirlas o, incluso, anulando dichas

notificaciones.

Administrar notificaciones
|daria | [horaria | [instanténea | | Dar de baja todas las suscrpaones |
| | Tipo de aviso

Elemento Frecuencia

Accion

[Tl Foros foro A

instantdnea | Cambiar | | Darse de baja

2.1.4.1.- Gestionar “Mis notificaciones”

Alo largo de la navegacion en aLF por tus cursos y comunidades virtuales, encontraras
multiples

ocasiones y en muy diversas herramientas (foros, tareas, calificaciones, etc.) el boton:

Q Solicitar notificaciones
.Si pinchas sobre €l (tras indicar la frecuencia de notificaciéon deseada), recibiras en tu

correo electrénico los avisos correspondientes a esa herramienta de ese curso o

comunidad.

—en
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Puedes modificar la frecuencia con la que deseas recibir las notificaciones (diaria, horaria o

instantanea) y, también, permite dar de baja el envio de dichas notificaciones.

2.1.5.- Mis preferencias: datos personales, subir fotografia

Esta herramienta te permite personalizar tu navegacién y tu participacién por la plataforma

educativa aLF. En Mis preferencias aparecen 4 apartados diferentes:

e Mi cuenta: puedes editar y modificar los datos asociados a tu cuenta de usuario en aLF.
Ademas tienes la posibilidad de Gestionar un espacio de publicacion web personal.

e Privacidad: aqui puedes establecer algunas opciones sobre tu nivel de privacidad en aLF (p.
ej., qué informacion veran otras personas al pulsar sobre tu nombre, cambiar el nivel de
privacidad de tu correo-e, ver el listado de personas conectadas en este momento o hacerte
invisible).

e Ayuda: acceso a varios textos de ayuda sobre aLF y al formulario deincidencias.

e Mifotografia: en este apartado puedes adjuntar una fotografia personal a la plataforma aLF

(servira para identificarte y acompanarte en tus intervenciones en los foros).

Mi Cuenta Privacidad

Autoridad "
e Aol o Informacién que otras personas verdn cuando pulsen sobre su nombre

® Personas conectadas en este momento

o Cambiar el nivel de privacidad de su Correo-e

Nombre de usuano/a

Nombre

e Su nombre aparece en la lista de personas conectadas

Correo electrénico  Hacerse invisible
Correo electrénico para
notificaciones
Allas Ayuda general
Pagina web

* Ayuda
[Ediar ) « Consultas: Utilice el formulario de soporte

Mi informacién

Selecconar idoma | | Admiristrar notificacones | | Personalzar este portal | | Cambiar mi contrasedia

Cancelar csenta

Mi fotografia

El dia 14 Febrero 2010, subié su foto.

Agui aparecera tu
fotografia y acompafiara
tus intervenciones

2.1.5.1.- Gestionar mis datos en la plataforma aLF

Editar

Para gestionar los datos asociados a tu cuenta de usuario en aLF, vete la pagina de inicio Mi portal.
A continuacién, pincha sobre Mis preferencias y, en el apartado Mi cuenta, pulsa sobre el botén

Editar. Apareceran los siguientes tipos de datos:

e Datos no modificables: tanto tu nombre, apellidos y nombre de usuario en CampusUNED que
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te fue facilitado en tu Centro Asociado, como tu correo electrénico de tutor/a de la UNED, no
podran ser modificados.

o Datos modificables: son el correo electréonico para notificaciones —es decir, la cuenta de
correo en la que deseas recibir los avisos y notificaciones de aLF si deseas recibirlos en una
cuenta diferente (por defecto, el correo fijado para ello es tu cuenta de correo UNED pero aqui
hacer modificaciones y reenviar el correo a otra cuenta que utilices con mayor frecuencia)— y
el alias (que por defecto coincide con tu “nombre de usuario” pero que aqui puedes igualmente
modificar).

o Datos adicionales: ademas, puedes enriquecer tu perfil como miembro de la plataforma aLF
afiadiendo informacion personal en el campo Mi informacién y/u ofreciendo el enlace a tu
“Pagina web” particular (en caso de no disponer de una, aL.F pone a tu disposicion la posibilidad

de crearla en “Mis preferencias” >> “Mi cuenta” >> “Gestionar el espacio de publicacién web”).

Para gestionar el nivel de privacidad con el que deseas navegar por la plataforma aLF, en Mis
preferencias, apartado Privacidad, encontraras las siguientes opciones:

e Informacion que otras personas veran cuando pulsen sobre tu nombre: los profesores y
estudiantes de tus cursos y comunidades virtuales pueden, por ejemplo, pinchar sobre tu
nombre, que automaticamente acompafia tus intervenciones en los foros. Al pulsar sobre él se
les mostrara tu fotografia, tu correo electrdnico, tu espacio de publicacién web en aLF y tu
pagina personal, en el caso de que hayas proporcionado esta informacion en los apartados “Mi
fotografia” y “Mi cuenta” respectivamente. También se mostraran los documentos compartidos
de tu buzoén personal “Mis documentos”.

e Personas conectadas en este momento: listado de miembros de aLF conectados a la
plataforma en ese instante.

e Cambiar el nivel de privacidad de tu correo-e: aqui seleccionas si deseas que tu correo
electrénico aparezca en la plataforma como texto, como imagen, permitir contactar contigo de

alguna forma o no mostrar tu correo.

2.1.5.2.- Subir mi fotografia a la plataforma aLF

Como miembro de la plataforma educativa aLF formas parte de una amplia comunidad de aprendizaje
en la que todos/as ofrecen y reciben informacion. En este proceso comunicativo resulta de gran ayuda
que acompaiies tus intervenciones con una fotografia personal que te identifique. Para ello:

1. Sitaate en la pagina de inicio de aLF Mi portal.

2. Pulsa en Mis preferencias.

3. En el espacio Mi fotografia pincha en Pulse aqui para incluir su fotografia si es la

primera vez y en Editar en ocasiones sucesivas.
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4. Pulsa en Examinar o seleccionar archivo y, localizando la fotografia en el disco duro de tu
ordenador, pulsa el botén Abrir.
5. En el espacio opcional descriptivo puedes afiadir un comentario referente a lafotografia.

6. Finalmente pulsa en Aceptar.

NOTA: Los formatos aceptados son unicamente JPG, GIF o PNG (no puedes subir una foto con extensién BMP o TIF). Si el tamafio de
la fotografia es excesivamente grande (superior a 2 megapixeles), se producird un error y no podra finalizarse el proceso. Una
fotografia de 250x300 pixeles tipo retrato seria suficiente para evitar este problema, por lo que puedes reducir su tamafio utilizando

para ello cualquier editor de imagenes.

3.- Cursos virtuales

Para acceder a ellos tienes que pulsar sobre el Curso Virtual de tus asignaturas en el listado
desplegable

de acceso a tus cursos y comunidades.

m c.) Mi portal :Nombre Apellidos

4 Estds en: Innova: Seccién de Innovacién > alF

33 Miportal —

(% o catenderto
Miz documentos El Educador Social en Contextos Sociolaborales EIENIEE) !
Novedades

Mis notificaciones

Medios, Recursos Diddcticos gTecnolog-a Educatva BRI X!

Junto a cada curso encontraras 3 iconos que permiten el acceso directo a foros X ), tareas )
y noticias ). Cuando se produzca algin cambio en alguno de estos espacios (nuevos

|
mensajes, noticias o tareas) junto al icono dparecera un signo de admiracién en rojo L .

3.1.- El entorno virtual: Grado, Masteres, Acceso v CUID

Este espacio estd disefiado y gestionado por el Equipo docente y es visible tanto para
estudiantes como para tutores. En él se encuentra el Plan de Trabajo Virtual con todos los

recursos, materiales y actividades de aprendizaje de la asignatura.

Como docente de la asignatura, estards dado de alta junto con el resto de tus compafieros,

Profesores tutores y los estudiantes matriculados.
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: Htiombee Apellido: = Cambiar idioma Hc Avuda [ Salic 1
w c,) Nombre Asignatura Rz = a |

M |

=i Estés en: Miportal > flombre Asiznatura

"é;‘Mi curso

Signifieado de los icanas da las actividades/recursos

£ Plan de trabajo
4 Entrega de trabajos
4 Calficaciones

4 Tutoria

K ‘!Mi calendario - discunitn noticins

I
Temal

l’raha]a con foros y documentos
8 o1-vares Foios y Dorumentos
FG 0 la. racoge y contasta
| [ n———
>

Instrucciones para realizar la segunda Tarea Nuevo hilo en un foro ¥

Como se indic6 anteriormente, este espacio es administrado por el Equipo Docente de la

asignatura o

curso, y es visible para todos los tutores y estudiantes dados de alta en el mismo.

m C.DAsignatura 1 O 'Nombre Apellidos i Cambiar idioma 3 HC g Ayuda [l Satir

S L ]

UNED, enlace directo al portal de nuestra Universidad.
Informa curso/asignatura en que nos encontramos (en este caso, Asignatural).

Muestra el nombre y los apellidos del docente..

o 0w e

Incluye varios botones que permiten cambiar el idioma de las paginas
(actualmente, con funcionalidad reducida), utilizar una pantalla de alto contraste,

acceder a la seccion de ayuda o abandonar la aplicacién (salir).

Un poco mas abajo, se encuentra la navegacion por pestafias, que permiten acceder directamente a

los espacios que nominan.

PP P E

li“ .,.n,.ii—l & Converticss an uauar

Estss en: Ms portal > Asigneture 1

lconos de Navegaciéni Activar / Dessctivar

A. Inicio: conduce al espacio propio (Mi portal) de la persona que estaconectada.

B. Cursos: dirige a la pagina de enlaces en la que aparecen los nombres de los cursos de los
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cuales forme parte la persona conectada.

C. Comunidades: funciona igual que la pestafia Cursos pero, en este caso, conduce al listado
de Comunidades a las que esté suscrita la persona conectada.

D. Asignatura 1: es el nombre del curso o espacio en el que actualmente nos encontramos.
Convertirse en usuario: permite cambiar el perfil de usuario.(Grados y Masteres Oficiales).

F. Ira...:activa un desplegable con los principales lugares del curso para, una vez elegido uno
de ellos, acceder a él directamente (temas, apartados).

G. Mi portal > Asignatura 1: se denomina Barra de rastros o de migas; en ella se refleja la
estructura jerarquica o “anidamiento” de los diferentes espacios. Se trata de vinculos reales
que nos transportaran a dichos espacios si se pulsa sobre ellos.

H. Herramientas de edicion del Planificador: al pulsar sobre cada una de estas opciones, se
accede aalgunas de las herramientas para la edicién y disefio del Plan de trabajo de tu

asignatura.

Veamos detalladamente, a continuacion, el panel lateral izquierdo Mi curso y la herramienta
Planificador.

3.2.- Menu lateral de opciones. Panel de control

En este menu se encuentran accesos directos a las distintas herramientas del curso/ asignatura

cuya utilizacién es bastante frecuente.

3.2.1.- Mi curso

Los principales enlaces de este grupo son: i curso

Plan de trabajo
Novedades

Entrega de trabajos
Calificaciones

Inicio

Calendario
Miembros

WOV OV W WV VY

Documentos
Novedades
i Panel de control

3.2.1.1.- Plan de trabajo

El elemento o enlace activo permanece resaltado en letra negrita. Plan de trabajo conduce a la pagina
principal e inicial del curso o asignatura que ha sido construida por el Profesor/a con la herramienta

Planificador.

3.2.1.2.- Novedades
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Este enlace nos lleva a una pagina resumen que nos muestra los cambios que se hayan producido en el
espacio total del curso o de la asignatura desde la dltima vez que accedimos a él: mensajes nuevos,

documentos nuevos, etc.

3.2.1.3.- Entrega de trabajos

Conduce al espacio especializado en la entrega de trabajos. Esta herramienta informa de los trabajos
entregados por los estudiantes (estos acceden Uinicamente a la parte de esta herramienta que hace
posible la entrega personal). Es, pues, una sola herramienta, pero con dos “caras” de informacién segtin

el perfil de la persona que la utilice.

3.2.1.4.- Calificaciones

Esta herramienta esta conectada con la herramienta tareas y cuestionarios. Ofrece la posibilidad de
conocer qué estudiantes han realizado y entregado sus trabajos con el fin de calificar aquellos a los que
corresponda al tutor su evaluacidn. En cambio, cuando pulsa el estudiante, el sistema le conduce a una
pagina en la que se le informa de los trabajos y ejercicios que ha entregado o contestado, asi como de
las calificaciones y comentarios que el profesorado haya redactado. Al igual que ocurre con
Entrega de actividades, se trata de una sola herramienta, pero con dos “caras” de informacién segin

el perfil de la persona que la utilice.

3.2.1.5.- Miembros

Este enlace nos lleva a un espacio en el que se muestra el listado de las personas que estan dadas de

alta en el Curso/Asignatura, identificando también su perfil de acceso.
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3.2.1.6.- Panel de control

Panel de control

Usuarios Propiedades del curso Herramientas instaladas

g ® Cambiar nombre, descripcién, etc. Calendario

ensaje de bienvenida ® Organizacién de las paginas Chat
® Crear un usuario invitado con acceso limitado ® Renombrar paginas html Contenido de Aprendizaje
® Estadisticas Cuestionario Applet
Datos estdticos (HTML)
Documentos

Encuestas

Evaluacién

Foros

Foros

Guia de Ia asignatura
Homepage

Noticias

Novedades en documentos
Novedades en foros
Grupos de trabajo P+F
Servicio de correo

Videoconferencia Intecca

& ErEmrEm

«Applets» del nicleo de «dotLRN»

Ll A7 s herramients- ]

Al pulsar en Panel de control, accedes a las distintas opciones que se ofrecen para gestionar el espacio
virtual de tu asignatura. Se mostrara la siguiente pantalla:

e Usuarios. Lista de usuarios

Permite, entre otras opciones, afiadir y administrar usuarios, asi como crear un mensaje de
bienvenida al curso. Muestra una pagina con el listado de usuarios dados de alta en el espacio virtual

de la asignatura.

CSV | | Borrar todos miembros | | Borrar todos Administradores/as | | Borrar todos Estudiantes | | Borrar todos Profesores | | Borrar todos Tutores | | Borrar todos Administradores del curso

Apellidos ~ Nombre < Correo electrénico + Perfil < Ultima visita:* Opciones
Apellidos Nombre usuario@alumno.uned.es miembro 26 May 2011, 09:06 &= | &
Apellidos Nombre usuario@facultad.uned.es Administrador/a hace 8 minutos Ga | & B

Se puede ver nombre y apellidos del usuario, su correo electrdnico, el rol que tiene dentro del grupo y
dos enlaces para realizar acciones. Precediendo al listado de usuarios se muestran las siguientes
opciones:

e (SV:permite descargar una lista de texto separada por comas con los datos dellistado.

e Borrar todos los miembros.

e Borrar todos los administradores.

e Borrar toldos los estudiantes.

e Borrar todos los profesores.

e Borrar todos los tutores.

En el listado de usuarios se pueden ver dos enlaces para realizar acciones:
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o
e Darde baja “** : para ello marcaremos el cajetin que aparece a la izquierda del

usuario que se desee dar de baja y pulsamos sobre este icono.

e Modificar “& : marcar el cajetin que aparece a la izquierda del usuario que se desee

modificar y pulsar sobre este icono. Seleccionar el nuevo rol y pulsar Anadir.

Dar de alta a un nuevo miembro

Nombre Apellidos (usuario@alumno.uned.es) tiene rol de Estudiante en
Asignatura 1. Puedes elegirmo rol de entre los siguientes:

Perfil Estudiante | ~| | afadir |
Estudiante
Profesor/a asociado/a

Administrador del curso

T uior
Profesor/a I

También se puede utilizar el boton Dar de baja situado debajo del listado, para aplicar de forma masiva
a todos los miembros seleccionados mediante la casilla de verificacién que aparece a la izquierda de

sus nombres.

Debajo del listado de miembros, hay otro listado para las solicitudes de alta de otros usuarios de la
plataforma. Se deben marcar los usuarios que se desean afiadir seleccionando su rol y, después, pulsar

Anadir a los/as usuarios/as seleccionados/as.

No anadir Miembro Administrador/a

@ Apellidos, Nombre (usuario@alumno.uned.es)

° Apellidos, Nombre (usuario@facultad.uned.es)

[ Anadir los/as usuarios/as seleccionados/as ‘I

e Propiedades del curso

Ofrece opciones para modificar el nombre, la descripcion y organizacion del curso virtual, asi como

la politica de alta en el mismo. No se permite cambiar el nombre del curso en estudios oficiales.

— Politica de altas en el curso

Los Cursos y Comunidades pueden tener las siguientes politicas de altas de sus miembros:

o Abierta: cualquier usuario de aLF puede unilateralmente suscribirse (darse de alta) a dicho
Curso o Comunidad.

o Cerrada: es el administrador del Curso o la Comunidad quien suscribe a los miembros, en
virtud de alguna condicién (por ejemplo, “haber pagado una matricula”). Esta es la politica de
altas de las asignaturas y cursos asociados al pago de una matricula.

e Poraprobacion: cualquier usuario de aLF puede unilateralmente solicitar el alta en dicho

Curso y Comunidad, que debe ser confirmada por eladministrador.

33



UED

T . Iestituto
Conocer y utilizar el Campus UNED y los Cursos Virtuales en aLF - Docente l;n;&?:v)?‘
Vistas, usos, accionesy primeros pasos BLis

e Herramientas instaladas

Muestra todas las herramientas y recursos instalados por ti en el espacio virtual de tu asignatura.

e Grupos de trabajo

Los subgrupos, ya sean de cursos o de comunidades, tienen las mismas capacidades que el curso
o comunidad al que pertenecen. Permiten agrupar a una parte de los miembros mediante
jerarquias, o también organizar los contenidos, con el objetivo de focalizar sobre algunos aspectos
determinados, o de separar partes de un temario. Es el administrador el que puede crear subgrupos
y afiadir a los miembros a éstos. Puede haber varios niveles de anidacidn, es decir, subgrupos de

subgrupos de un grupo.

Se visualizan s6lo los subgrupos creados por el administrador del curso, aunque no esté dado de alta

en ellos.

NOTA: Los grupos de trabajo son adecuados para la realizacion de actividades grupales dentro de los cursos virtuales de las

asignaturas. Los roles de los miembros pueden ser dos: administrador o miembro.

— Crear un nuevo grupo de trabajo

Para crear un nuevo grupo hay que seguir los siguientes pasos:
1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura, y disponer del perfil
de Profesor o Administrador.
2. Pulsar sobre el enlace Panel de control.
3. Enel apartado Grupos de Trabajo, pulsar el boton Subgrupo nuevo.
4. Seguir las instrucciones: asignarle un nombre y un Identificador key (maximo 20 caracteres,
es el nombre del subgrupo de la url) obligarorios, y una breve descripciéon (opcional), y, por

ultimo, determinar su politica de suscripcion («abierta», «cerrada» o «esperando

aprobacién») y pulsar Aceptar. Nombre (obligatorio)
Identificador Key (obligatorio) [ |

[i] Identificador Key de la comunidad. Max 20 caracteres
Descripcion
Politica de suscripcion | Cerrado e
(obligatorio)
. i Aceptar
— Suscribirse a un grupo de trabajo
Los estudiantes podran acceder a sus grupos de trabajo de la forma que el Equipo Docente les
indique. Lo mas habitual es por un icono, por enlace directo desde el planificador, por el menu

izquierdo del curso.
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3.2.2.- Opciones de administracion

En este apartado del panel se ofrecen opciones para gestionar tu espacio virtual: carpetas y archivos

que se utilizaran, preguntas mas frecuentes, etc.

=] Administracidn

» Administrar miembros

» Documentos plblicos

» Documentos del Equipo
Docente

» Informe de calificaciones

» Subir Guia de Estudio IT

3.2.2.1.- Documentos: gestion y administracion de carpetas y archivos

En el panel de administracién encontramos dos accesos al area de documentos del curso:

e Documentos publicos: por defecto, tienen permisos de administrador sobre este buzdn de
documentos, y el resto de usuarios de aLF tienen permiso para “leer” en tu buzoén. Todos los
documentos relacionados con el curso deben alojarse en este espacio.

o Documentos del Equipo Docente: al igual que en la anterior, cuentas con permisos de
administrador. Este acceso sera compartido solamente con el resto de compafieros docentes
del curso virtual, mientras que los estudiantes y tutores no podran acceder a su contenido,
ni tampoco podra ser compartido con ellos. La carpeta de documentos del equipo docente

se crea en lineas de trabajo al igual que ocurre en grados y masteres.

Algunos detalles a tener en cuenta sobre el funcionamiento del sistema de carpetas y su
organizacion:

1. Si una carpeta es “vista” por profesores y estudiantes, implica que los ficheros que
contenga

también seran vistos por profesores y estudiantes.

2. Si en una carpeta que es “vista” por profesores y estudiantes, el Equipo Docente crea una
subcarpeta, esta nueva subcarpeta también serd vista por profesores y estudiantes. Esto
ocurre porque una carpeta de nivel superior traslada sus permisos a todas las carpetas que
contenga, independientemente del nimero de subniveles que pueda finalmente contener. Los

permisos se heredan automaticamente hacia todos los subniveles.

........................................................................................................................................................

A continuacion se muestra cdmo gestionar y administrar carpetas y archivos:

a. Crear una nueva carpeta

Podemos crear una nueva carpeta para afiadir en ella archivos. Para ello seguiremos los siguientes
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pasos:
1. Pulsar sobre el enlace Documentos publicos o Documentos del Equipo Docente en
el panel lateral izquierdo Administracion (también se puede acceder a través del
icono Documentos, si este ha sido habilitado en el plan de trabajo).
2. Pulsar el botén Nueva carpeta.
3. Escribir el nombre de la nueva carpeta y, si se desea, afiadir una brevedescripciéon
e e i Crear una nueva carpeta

Titulo Tema 1

Descripcién:
)

Tipo * Nombre * Tamafio = Ultima modificacién =

Carpeta Documentos personales del equipo docente 3 fichero(s) 29 Sep 2013, 19:52 N —
Correccién ortografica: No ~

Mover | | Copiar | | Borrar

ver ]

— | Descargar un archivo ZIP con los contenidos de esta carpeta 111 Las descargas se realizan en ventanas emergentes..

4. Paraguardar los cambios, pulsar el botén Aceptar.

b. Modificar permisos de una carpeta

Una vez creada una carpeta, como administrador puedes modificar los permisos de acceso a la

misma pulsando en Modificar permisos de esta carpeta:

4 solicitar notificaciones [Subscriptores]

Subir a: "File Storage"

Afiadir fichero | Crear enlace | | Nueva carpeta | Borrar esta carpeta: "Prueba 2019" | | Editar carpeta: "Prueba 2019" | | Modificar permisos de esta carpeta: "Prueba 2019"

Tipo ¢+ Nombre ¢+ Tamaifo ¢ Ultima modificacién +

URL| Enlace prueba bytes hace 1 minuto %

Mover seleccionados \ Copiar seleccionados \ Borrar seleccionados

Te mostramos, a continuacion, los diferentes permisos que puedes configurar:

Nombre y apellidos: Leer Escritura Crear Borrar Admin Elimi

Nombre Apellidos #2] = = = =
Registered Users O O O O O (]
Confirmar:
Opciones avanzadas
[Aumrizar ] | heredar de User's FoldersJ
— Leyenda
Permisos ordinarios:
Leer: Permite entrar y ver el contenido de una carpeta, o descargar un fichero.
Escritura: Permite subir ficheros a una carpeta.
Crear: Permite crear carpetas.
Borrar: Permite borrar ficheros o carpetas.
de
Admin: Permite realizar todas las tareas anteriores y, ademds, cambiar los permisos.
Permisos heredados:
V. Si un permiso es heredado los usuarios, estos poseerdn dicho permiso. Para eliminarlo debera pulsar "No heredar de..."

c. Editar carpeta
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Una vez creada una carpeta, puedes modificar su nombre:

1. Pulsar sobre el enlace Documentos piiblicos o0 Documentos del Equipo

Docente en el panel lateral izquierdo.

2. Pulsar sobre el nombre de la carpeta que se desea editar para situarse enella.

3. Pulsar el botén Editar carpeta.

4 solicitar notificaciones [Subscriptores]

Subir a: "File Storage"

Afiadir fichero | | Crear enlace | | Nueva carpeta | | Borrar esta carpeta: "Prueba 2019" | | Editar carpeta: "Prueba 2019" | | Modificar permisos de esta carpeta: "Prueba 2019"

Tipo *+ Nombre ¢ Tamaiio ¢ Ultima modificacién *

R Enlace prueba bytes hace 1 minuto

Mover seleccionados | | Copiar seleccionados | | Borrar seleccionados

4. Escribir el nuevo nombre de la carpeta.

Editar carpeta

Mombre de carpeta: .Esqu\gma y Actividades Tema 1

5. Para guardar los cambios, pulsar el boton Salvar.

d. Mover una carpeta

Las carpetas y su contenido pueden trasladarse a otras carpetas:

1. Pulsar sobre el enlace Documentos publicos o Documentos del Equipo Docente

en el panel lateral izquierdo.

2. Seleccionar la carpeta que se desee mover activando el cajetin de seleccidn que se

encuentra a la izquierda de su nombre (cada carpeta tiene su propio cajetin).

Subir a: "File Storage"

Afiadir fichero | | Crear enlace | | Nueva carpeta | | Borrar esta carpeta: "Prueba 2019" | | Editar carpeta: "Prueba 2019" | | Modificar permisos de esta carpeta: "Prueba 2019"

"] Tipo¥ Nombre % Tamaiio + Ultima modificacién +

. o) Carpeta Esquema y Actividades Tema 1 1 fichero(s) hace 1 minuto O

[[] = Carpeta Guias y actividades 0 fichero(s) hace 1 minuto

O

Mover | Copiar | | Borrar

3. Pulsar el boton Mover.
4. Elegir la carpeta de destino y pulsar sobre sunombre.

5. Elegir la carpeta de destino y pulsar sobre su nombre (la carpeta se movera al nuevo
lugar).
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e. Borrar una carpeta

Para borrar una carpeta, realiza los siguientes
pasos:

1. Pulsar sobre el enlace Documentos publicos o Documentos del Equipo Docente en
el panel lateral izquierdo.
2. Seleccionar la carpeta que se desee borrar activando el cajetin de seleccién que se

encuentra a la izquierda de su nombre (cada carpeta tiene su propiocajetin).

Subir a: "File Storage"

Afadir fichero | | Crear enlace | | Nueva carpeta | | Borrar esta carpeta: "Prueba 2019" | | Editar carpeta: "Prueba 2019" | | Madificar permisos de esta carpeta: "Prueba 2019"

\4 Tipo ¥ Nombre & Tamaiio = Ultima modificacién +
~/ g JCarpeta Esquema y Actividades Tema 1 1 fichero(s) hace 1 minuto
j £ ”Carpeta Guias y actividades 0 fichero(s) hace 1 minuto O

Mover || Copiar | | Borrar

3. Pulsar el botén Borrar esta carpeta (la carpeta ha sidoborrada).

f. Descargar una carpeta en mi ordenador

A veces puede ser ttil descargarse una carpeta completa con todo su contenido, esto es, con todas
sus subcarpetas y con todos los archivos que se encuentren guardados en ellas y en todas sus
subcarpetas. Para ello, han de seguirse los siguientes pasos:
1. Pulsar sobre el enlace Documentos publicos o Documentos del Equipo Docente en
el panel lateral izquierdo.

2. Seleccionar la carpeta que se desee descargar.

3. Pulsar sobre el icono «descargar» * que se encuentra a la derecha de su nombre

(cada carpeta posee su propio icono «descargar»).

Tipo = Nombre < Tamafdfio - Ultima modificacién

-
-~

€ O

;J Carpeta Esquema y Actividades Tema 1 1 fichero(s) hace S horas 58 minutos

4. Enlaventana de descarga que aparecer3, elegir la opciéon Guardararchivo.

- —— -
Deicarga de aschevos ]
Deses abow o guuwdar este archivo?
| a Nocdre: EsquemayActaidadesTemal zip
Tpo: Archive WInRAR 219, 28,7 KB
De: www.innova.uned.cs

| Preguntar siempre artes de sbr este 8po de archivos

38



UED
Istingo
Universitario
de Educacidn
a Distancia

Conocer y utilizar el Campus UNED y los Cursos Virtuales en aLF - Docente
Vistas, usos, acciones y primeros pasos

5. Elegir la ubicacion deseada en el disco duro de tuordenador.
6. Pulsar el botén Guardar (notese que se trata de una archivo comprimido, por lo que,

para abrirlo, sera necesario un programa especializado).

g. Guardar un archivo en una carpeta

Las carpetas pueden contener otras carpetas y otros archivos o ficheros. Al igual que las carpetas
pueden crearse, renombrarse, moverse a otros lugares, etc, los archivos también pueden ser

administrados para que se ajusten a las necesidades de la asignatura.

Subir a: "File Storage" ‘

Afiadir fichero | | Crear enlace | | Nueva carpeta | | Borrar esta carpeta: "Prueba 2019" | | Editar carpeta: "Prueba 2019" | | Modificar permisos de esta carpeta: "Prueba 2019"

] Tipo ¢ Nombre $ Tamafo & Ultima modificacién &

v ] d Carpe:- 0 fichero(s) hace 1 minuto 0|
, \

Mover ’ Copiar | | Borrar

1. Seleccionar la carpeta en la que se desee guardar el archivo y pulsar sobre su
nombre.

2. Pulsar el botén Anadir fichero.
VSUbII' a: "File Storage" ‘

‘ Afiadir fichero | | Crear enlace | | Nueva carpeta | | Borrar esta carpeta: "Prueba 2019" | | Editar carpeta: "Prueba 2019" | | Modificar permisos de esta carpeta: "Prueba 2019"

Tipo * Nombre * Tamaifio ¢ Ultima modificacion =

R Enlace prueba bytes hace 1 minuto %

Mover seleccionados | | Copiar seleccionados | | Borrar seleccionados

3. Pulsar el boton Examinar para buscar el fichero deseado en el disco duro de tu

ordenador; a continuacion hay que seleccionarlo y pulsar el boton Abrir.

Subir un archivo nuevo

Si sube un fichero con el nombre de otro que ya exista en esta carpeta, no se creard un fichero nuevo, sino que se actualizars como una nueva versién del fichero original.
Notese que los nombres de ficheros no pueden repetirse dentro de una misma carpeta

Subir un archivo (obligatorio) | Examinar_ ||
il El tamafio maximo permitido por fichero es: 19,07 Mb
Titulo )]

Descripcién:

Mdltiples ficheros [7 Esto es un fichero comprimido que contiene maltiples ficheros. Extensiones soportadas: zip, tar, tgz

Descomprimir ficheros: @ con carpetas
(obligatorio) todos los ficheros al mismo nivel

Carpeta de destino: @ Crear una nueva carpeta
(obligatorio) Usar la carpeta actual

4. Asignarle un titulo claro e informativo pues este sera el que se mostrara.
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h.

Si se estima necesario, se puede incluir una descripcién sobre su contenido, su uso, etc.
Si se trata de un conjunto de ficheros comprimidos, se debe seleccionar la opcién
Muiltiples ficheros.

Para guardar los cambios, pulsar el boton Aceptar (el fichero o archivo se guardara

en la carpeta elegida).

Mover un archivo

Al igual que las carpetas, los archivos también pueden trasladarse a otra carpeta. Para ello, hay que

seguir los siguientes pasos:

1.

Pulsar sobre el enlace Documentos publicos o Documentos del Equipo Docente
en el panel lateral izquierdo.

Pulsar sobre el nombre de la carpeta en la que se encuentra el archivo que se desea
mover.

Seleccionar el archivo que se desee mover activando el cajetin de seleccion que se

encuentra a la izquierda de su nombre (cada archivo tiene su propio cajetin).

Subir a: "File Storage"

Afiadir fichero | | Crear enlace | | Nueva carpeta | | Borrar esta carpeta: "Prueba 2019" | | Editar carpeta: "Prueba 2019" | | Modificar permisos de esta carpeta: "Prueba 2019"

[7] Tipo# Nombre % Tamaiio + Ultima modificacién <

2 PDF Actividades Tema 1.pdf 143 kb hace 10 horas 29 minutos 7 [ €

IMoverl Copiar ‘ ’Borrar \

Pulsar el botén Mover.

Elegir la carpeta de destino y pulsar sobre su nombre (el archivo se movera al nuevo
lugar).

Borrar un archivo

Para eliminar un archivo, sigue los siguientes pasos:

1.

Pulsar sobre el enlace Documentos publicos o Documentos del Equipo Docente
en el panel lateral izquierdo.

Seleccionar la carpeta en la que se encuentre el archivo que se deseabajar.
Seleccionar el archivo que se desee eliminar activando el cajetin de seleccion que se
encuentra a la izquierda de su nombre (cada archivo tiene su propio cajetin).

Pulsar el botén Borrar.
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Subir a: "File Storage"

‘ Afiadir fichero | | Crear enlace | | Nueva carpeta | | Borrar esta carpeta: "Prueba 2019" | | Editar carpeta: "Prueba 2019" | | Modificar permisos de esta carpeta: "Prueba 2019"

[C] Tipo = Nombre < Tamaiio ¢ Ultima modificacién =

[2) ppF Actividades Tema 1.pdf 143 kb hace 10 horas 29 minutos I [ ©

I Mover } ' Copiar ‘ IBorrar I

5. Confirmar que se dese borrar el archivo (el archivo ha sido eliminado
automaticamente).

j. Descargar un archivo en mi ordenador

Para descargar un archivo, sigue los siguientes pasos:
1. Pulsar sobre el enlace Documentos piiblicos o Documentos del Equipo Docente

en el panel lateral izquierdo.

2. Seleccionar la carpeta en la que se encuentre el archivo que se deseabajar.
3. Localizar el archivo y pulsar sobre el icono de descarga que se encuentra a la

derecha de sunombre (cada archivo posee su propio icono de descarga).

Subir a: "File Storage”

Afiadir fichero | | Crear enlace | | Nueva carpeta | Borrar esta carpeta: "Prueba 2019" | | Editar carpeta: "Prueba 2019" | | Modificar permisos de esta carpeta: "Prueba 2019"

[[] Tipo % Nombre < Tamaiio ¢ Ultima modificacién

PDF Actividades Tema 1.pdf 143 kb hace 10 horas 29 minutos 2 [L_‘*

’Mover | ’Copiar | lBorrar ‘

4. En la nueva ventana de descarga que se muestra, elegir entre Abrir
(visualizarlo) o

Guardar (almacenarlo).
3.2.2.2.- Preguntas mas frecuentes: P+F

Preguntas mas frecuentes o P+F hace referencia a una lista de preguntas habituales (y relevantes)
de la asignatura con sus respectivas respuestas. Esta lista va creciendo en paralelo al avance del

curso.

a. Crear un nuevo bloque o categoria de P+F

Antes de afiadir una nueva P+F resulta muy recomendable crear la categoria o bloque que la
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contendrd. De esta forma la organizacion de las preguntas mas frecuentes permitira mas facilmente
su localizacién y uso, pues con el tiempo pueden ser cientos las preguntas (con sus respuestas)
existentes.

1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.

2. Pulsar en el enlace Nuevo bloque de P+F que se encuentra en el grupo de enlaces

Administracion situado en el lateral izquierdo de lapantalla.

= Administracién —
> Administrar archivos A s s
> Nuevo blogue de P+F
> Informe de calificaciones
>
>

Nombre:  Cémo utilizar los foros|

zPreguntas y 1 No -

Ariadir una P+F a un bloque [ Crearblogue P~ |

Subir guia
3. Asignar un nombre informativo al nuevo bloque o categoria de P+F.

4. Pulsar el boton Crear bloque P+F.

b. Crear una nueva P+F

Una vez creado un bloque o categoria P+F, podemos ir afiadiendo nuevas preguntas frecuentes:
1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.
2. Pulsar en el enlace Anadir una P+F a un bloque que se encuentra en el grupo de
enlaces Administracion situado en el lateral izquierdo de la pantalla.
3. Elegir el bloque o categoria en la que se incluira la nueva P+F, para ello, pulsar sobre

el nombre del bloque pertinente. éAdministracion de P+F?

Por favor, seleccione un bloque P+F de la tabla y affada alli su pregunta

4. Pulsar sobre el rotulo Anadir P+F.

Nombre: Preguntas Activado
Administrar Cémo utilizar los foros £¥ ¢Como subir mi fotografia al curso? 1 v @
3 5 los foros v @
Nombre: Coémo ubilizar los foros Cémo unhza@ foro! 0
¢Preguntas y respuestas en No
paginas separadas?
Editar

No hay preguntas disponibles

5. Redactar el enunciado de la pregunta en la caja de texto Pregunta.

Pregunta {oblgatono) = Ormete = v = foente — v —tmo- v B I YS D)
AarAx Xk BPOO ESIA N
=23 FE L A - |
—3) =lSoms~ =0

so0lle EPe O

6. Y redactar su respuesta en la caja Respuesta haciendouso de las

funciones de procesamiento de texto existentes.
Respuesta (obligatono) —fomato — v — fuente — v -—tawe—~ v B 7 US 3
Al A= *wiHeo Exam

ool BP0

7. Pulsar el botén Aceptar para registrar los cambios.
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3.2.2.3.- Subir guia

Posiblemente, esta sea la tarea mas conveniente, una vez definidos y titulados los temas de contenido
de un curso o asignatura. Actualmente la guia docente de la asignatura se sube al curso virtual de

forma automatica. Igualmente, aparece en el mend lateral el enlace de Guia de Estudio.

4.- Diseiio y gestion de tu curso: primeros pasos

En términos generales, podemos definir el Plan de Trabajo como una descripcién ordenada y
secuenciada temporalmente de las actividades que tendrd que realizar el estudiante a lo largo del curso,
incluyendo el estudio de los distintos temasy la realizacién de las actividades propuestas o la preparacion

de los exdmenes.

El Plan de Trabajo es, por tanto, el camino trazado por el Equipo Docente para el seguimiento y
progreso del estudiante por la asignatura, y se erige como la herramienta fundamental a través de
la cual es posible desarrollar la evaluacién continua del estudiante, uno de los pilares metodologicos

de los nuevos Grados y Masteres del Espacio Europeo de Educacién Superior (EEES).

La totalidad (o parte) del Plan de Trabajo de la asignatura (que aparece detallado en la segunda parte
de la Guia de Estudio) se desarrolla en el curso virtual, conformando asi el Plan de Trabajo Virtual, que
es la secuencia integrada, progresiva y ordenada por temas/bloques o por semanas de los recursos y

actividades del curso virtual.

Como otras muchas herramientas de aLF, el Planificador puede activarse, desactivarse y configurarse

respecto a algunos de sus elementos.

3 c> Asignatura 1
e 21 ikl >

T

. Artovar | Ceantee | Conhguracio | iwien. Amesr | Cusaitrss T
Bierrvenicdo sl plartc ados de espacios. temporates f temsticos el Cure

User 1a opxiin de configerackin del Curso siluada en ta barra seperior 8 ta derecha para sele: «f formato temporal/tembtico del curvo.

A Contineackin Comience & SAMEE FECWSOS USARGO

lconos de Navegacion: Activar / Desactivar | Configuracion | Edicidn: Activar / Desactivar ?]

@ s a ﬁ “, G Herramientas de edicion

4.1.- Configuracion del Plan de trabajo

El Plan de trabajo puede organizarse indistintamente en bloques de contenidos (temas, capitulos,
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lecciones...) o en periodos de tiempo (semanas). Para realizar tal configuracién inicial —
imprescindible— deben seguirse los siguientes pasos:
1. Situate en la pagina principal o de inicio del curso/asignatura, con perfil de
Profesor o Administrador.
2. Pulsasobre el rotulo Plan de trabajo en el menu lateralizquierdo.
3. Pulsa en el rotulo Configuracion situado en el grupo de Herramientas de edicion
en la esquina superior derecha.
4. Selecciona el sistema de organizacion: Semanas o Temas/Capitulos.
5. Selecciona su nimero total. En el caso de que se haya elegido una organizacién
basada en semanas, selecciona la fecha de comienzo. Hay que tener en cuenta que si
seleccionas un martes como fecha inicial, todas las semanas terminaran en lunes y
comenzaran enmartes).

6. Pulsa el botén Aceptar paraterminar.

4.2.- Activar/desactivar el Planificador en el espacio virtual de un curso o de
una asignatura

Por defecto, todos los espacios virtuales de los cursos o de las asignaturas se presentan con el
Planificador activado, por lo que no sera necesaria su activacion. Sin embargo, puede que desees
crear un nuevo subgrupo de trabajo, en este caso, si sera necesario activar el Planificador.

1. Sitaate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.

2. Pulsa sobre el enlace Panel de control situado en el panel lateral izquierdo Micurso.

Estds en: Mi portal > Subgrupol > Panel de control

Ver administracign avanzada

3. Pulsa en Ver administraciéon avanzada.
4. Localiza el bloque Administracién de grupos.
5. Busca el apartado Vista por bloques y pulsa sobre el rotulo Activar (una vez

activado, puede desactivarse pulsando en el rétulo Desactivar).

©g Administracién de grupos

4.3.- Activar la funcion Edicion del Plan de trabajo

La mayor parte de las acciones de configuracion, gestion de iconos de navegacion, inclusion de

recursos y actividades, etc., necesitan que la opcién Edicién se encuentre activada. Para activarla,
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sigue los siguientes pasos:
1. Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.

2. Pulsa sobre el rotulo Plan de trabajo.
3. Pulsa en el rotulo Activar del menu Edicion (esquina superior derecha). Como otras

muchas funciones, esta puede también desactivarse pulsando Desactivar.

4.4.- Iconos de Navegacion

Los iconos de navegacién son accesos directos a lugares de consulta frecuente o de especial
Importancia. Iconos de Mawvegacion: Activar / Desactivar | Configuracion | E::Ii:i:'r':.-" Desactivar

Cada icono conduce al espacio o documento que indica su nombre; el profesor/a puede decidir qué
iconos estaran visibles en la pagina inicial o Plan de trabajo de su curso o asignatura. Para usarlos

hay que pulsar sobre ellos.

fqufl B

Guia de estudio: al pulsar sobre este icono se accede al documento Guia de estudio.

(Y
\"Wj' Foros: los foros son la herramienta reina para la comunicacion escrita y en diferido de la
plataforma. Pulsa sobre este icono para acceder al listado de foros habilitados en la asignatura.

wi»  Tablén de noticias: te lleva a un espacio expositor de noticias o avisos relacionados con tu
curso o asignatura. Son mensajes o informaciones editadas por el Profesor/a.

Q Preguntas mas frecuentes: se trata de una lista de preguntas importantes con sus respectivas
respuestas. Pulsa sobre este icono para ver dichalista.

g ~ Novedades: pulsando sobre este icono el sistema te dirige a una nueva pantalla en la que se
muestran los cambios que se han producido en el espacio virtual de tu asignatura desde la tltima vez

que lo visitaste.

- s0%
TEWAS PERSO"

Chat: accederas a las salas de chat disponibles en el “espacio general del curso”. Pincha sobre
el nombre de la sala a la que quieras acceder.

Documentos: se trata de otro acceso directo al area “Documentos” del Curso Virtual.

=
-

o0 asignatura propuestas por el Equipo docente.

Tareas: si pulsas sobre este icono, el sistema te presenta la lista completa de tareas de tu curso

45



UED
Imtingo
Universitario
de Eduacacidn
a Distancla

Conocer y utilizar el Campus UNED y los Cursos Virtuales en aLF - Docente
Vistas, usos, acciones y primeros pasos

i (“’,. Calificaciones: este icono esta conectado con la herramienta de la plataforma encargada de

gestionar las calificaciones de tareas y cuestionarios de tus estudiantes.

.

'é\ Examenes anteriores: da acceso a los modelos de examen de afios anteriores. Estos modelos

podran estar o no resueltos (conforme lo haya decidido el Equipo docenteresponsable).

@ Glosario: se trata de una agrupacién de términos clave o importantes para una materia,

disciplina o asignatura.

‘ Calendario: es otro acceso directo a la herramienta “Calendario”.

0 Cuestionario: acceso al area de encuestas o cuestionarios propuestos por el Equipo docente

para conocer la opinién del alumnado sobre temas y aspectos que estime oportunos.

Tabla de contenidos: se trata de un acceso directo al indice completo de contenidos de la

asignatura.
‘m Biblioteca: al pulsarlo enlaza directamente con la base de datos de biblioteca.
< Mensajes: es un acceso directo al servicio de mensajesinternos.

s
e » Webconferencia: a través de este icono se accede a las conferencias en linea que estén

programadas.

:.;5 Tutorias: al pulsar en este icono se accede a la siguiente pantalla:

Gestion de Grupos de Tutoria

Mi Tutoria Mis Tutores
Nombre: Grupo de tutoria 01 ¢ Nombre: NOMBRE DEL TUTOR
Centros: Centro Asociado e Apellidos: APELLIDOS DEL TUTOR

Tutores: No d e Emall: Email del tutor

Acciones:

e Nombre: NOMBRE DEL TUTOR

® Apellidos: APELLIDOS DEL TUTOR
e Emall: Email del tutor

Equipo Docente

e NOMBRE APELLIDOS DOCENTE 1 Email del Docente 1
* NOMBRE APELLIDOS DOCENTE 2 Email del Docente 2
e NOMBRE APELLIDOS DOCENTE 3 Email del Docente 3

m% Microsoft teams
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4.4.1.- Activar Iconos de Navegacion

El Planificador cuenta, por defecto, con una serie de iconos de navegacion o enlaces directos a
lugares y materiales de especial interés y frecuencia que pueden ser activados o no en funcién de las
necesidades del curso o de la asignatura. Para que estén o no presentes, debes seguir los siguientes

pasos:

1. Sitaate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.

2. Pulsasobre el rotulo Plan de trabajo.

3. Pulsa sobre el rotulo Activar (los iconos de navegacion seras visibles en el Plan de
trabajo) o Desactivar (los iconos no seran visibles en el Plan de trabajo) del grupo

Iconos de navegacion (esquina superior derecha).

Iconos de I‘Javegacién:;’ Dresactivar | Configuracién | Edicidn: Activar / Desactivar

4.4.2.- Ailadir nuevos Iconos

Como docente, decidirds qué iconos de navegacion utilizar en el Plan de trabajo. Puede que necesites

Unicamente los activados por defecto, menos o quiza quieras utilizar alguno mas. Para afiadir Iconos

de navegacion en el Plan de trabajo tienes que seguir estos pasos:

1. Sitaate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.

2. Activala funcién de Edicién del Plan de trabajo.
Iconos de Navegacion: Activar / Desactivar | Configuracion | E|:|ir:i|:'}n: Desactivar

3. Pulsasobre el rotulo Plan de trabajo. Activa el desplegable Afiadir un nuevo icono
de navegacion y selecciona el icono que necesites incluir (esta accién se puede

repetir cuantas veces sea necesario, segiin la cantidad de iconos que desees afnadir).

e T

Aiiadir un nuevo icono de navegacion
Afiadir un nuevo icono de navegacién
Calendario

Tareas

[«

Calificaciones
Cuestionario
Chat

Tabla de contenidos
Preguntas més fr

Biblioteca
Exémenes anteriores
Glosario

4. Elicono quedara afiadido al Plan de trabajo.

©:09:6:

Afadir un eV ICONO d@ navegacida. . v
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4.4.3.- Ordenar Iconos de Navegacion

Cada icono de navegacion se acompafia de dos pequefios simbolos graficos situados justo a su

derecha: un circulo rojo y una pequeiia cruz.

1.
2.

Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.

Activa la funcion de Edicion del Plan de trabajo.

Pulsa sobre la pequefia cruz = delicono que quieras mover y, manteniendo
la pulsacion, arrastralo hasta el lugar deseado. Ya en ese lugar, termina la pulsacion y el

icono se mantendra en esa nueva ubicacion.

4.4.4.- Eliminar un Icono de Navegacion

1
2
3.
4

4.5.- Aiadir una bienvenida o introduccion breve y general al Curso o

Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.
Activa la funcion de Edicidn del Plan de trabajo.
Pulsa sobre el pequeiio circulo rojo @ delicono que desees eliminar.

El icono desaparecera (aunque podras afiadirlo de nuevo si lo deseas).

Asignatura

Ademas del conjunto de materiales que es posible afiadir a los temas o bloques de contenido, puedes

incluir una breve bienvenida, saludo o unas pequenas orientaciones generales. Existe un espacio

previo a los bloques o temas de contenido para este fin. Para poder introducir esta bienvenida o

comentarios debes seguir los siguientes pasos:

1.
2.
3.

Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.
Activa la funcién Edicién del Plan de trabajo.
en la

Pulsa sobre el icono Editar resumen del bloque (situado esquina

superior izquierda del primer bloque que, ademas, carece de numeracion).

©:9:6:©:-2-0:

Afisdic un nuevo icono de navegacién.. ~

Adsde un recurso ronvo - Adade una acveded roeve

En la caja de texto, redacta el texto deseado (bienvenida, primeras instrucciones, etc.).
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5.

— formato — + Tahoma v s(spy - B

I S
EErmm s S — = @9 o~
Bienvenido/a a la Asignatura 1 del Grado A

v » em = font = strong HTML: 175 | Words: 4 | Caracteres: 28
grafica: No ~

Si el texto es ¢

Pulsa sobre el botén Aceptar para terminar.

»de ser usado como una breve des
oduccién puede crear una pi
do de MS Word, por favor utilice la opcién 8 para remover el contenido innecesario que viene con el texto.

cién de una semana/tema (hasta 4000 caracteres), si necesita una descripcion mas

La vista que tendra el estudiante sera similar a la que se muestra a continuacién:

@esec 0

Bienvenido/a a la Asignatura 1 del Grado A

4.6.- Asignar un titulo a los bloques o temas definidos en Curso o Asignatura

Cada bloque o tema debe poseer su propio nombre o titulo que lo identifique. Para dar un titulo a un

tema, que ademas puede ir acompafiado de un niimero de orden, debes seguir los siguientes pasos:

6.
7.

Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.

Activa la funcién de Edicion del Plan de trabajo.

Pulsa sobre el icono Editar resumen del bloque i (situado en la esquina
superior izquierda del bloque al que se desea asignar el nombre o titulo).

En la caja de texto, redacta el nombre o titulo, también la numeracion, si es el caso.

Por ejemplo, Tema 3. Nociones tedricas.

10. Pulsa sobre el botén Aceptar para terminar.

4.6.1.-Visibilidad v reorganizacion de los bloques o temas de contenido

Una vez editado un bloque de contenido, puedes decidir cudndo hacerlo visible y/o cambiar su

ubicacidon en el Plan de trabajo. Estas acciones se realizan con los iconos que aparecen a la derecha

de cada bloque de contenido.

Tema 3. Nociones tedricas

Y

,
|4

Para hacer o no visible un bloque, sigue estos pasos:

. Sitdate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.

Activa la funcién de Edicidn del Plan de trabajo

Pulsa sobre el icono con forma de ojo “*" situado a la derecha del bloque que

deseas que no sea visible.

En el mismo lugar, aparecer4 el icono con un aspa rojo “®% y el bloque no sera

visible para los estudiantes.
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5. Paraquelos estudiantes puedan verlo, basta con pulsar sobre el icono “*® y volvera

a aparecer el icono sin el asparojo.

Silo que se desea es mover un bloque a una ubicacién por encima o por debajo del lugar en el que se

encuentra, tienes que seguir estos pasos:

1. Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.

2. Activala funcion de Edicion del Plan de trabajo.

3. Pulsar sobre el icono Mover hacia abajo + o Mover hacia arriba * (situados ala

derecha del bloque que desees reorganizar).

4. Elbloque se movera a una ubicacion anterior o posterior a la de origen. Para mover

mas posiciones, vuelve a pulsar en la flecha correspondiente.

5.- Disefio y gestion de tu curso: RECURSOS

Los recursos son una serie de herramientas que incluyen contenidos, materiales y documentos de

la asignatura. Estos recursos son planificados y ordenados por el Equipo Docente en el Plan de trabajo

virtual.

El Plan de trabajo de una asignatura puede contener los siguientes recursos:

Cada elemento o recurso se identifica con un nombre preciso (p. ej. “Articulo
conceptual sobre...” 0 “Como entregar la practica del tema 3”). Este nombre es
precedido por el icono correspondiente segtin el tipo de recurso de que se trate.
Para acceder a cualquier material o recurso visible en el Plan de trabajo, hay que

pulsar sobre su nombre.

& Orientacion breve

%2 Orientacién multimedia E.D.

\ad Pagina HTML
Pagina de texto
/=~ Documento
#  Documento multimedia
@ Enlace
B Simulacién
R Tabla de contenidos

El navegador que estés utilizando reconoceri el tipo de fichero electrénico que lo contiene y lo “abrira”

con la herramienta adecuada. Si tu ordenador no dispone de las herramientas necesarias, lo normal es

que te informe de su carencia y te guie sobre como conseguirlo en Internet e instalarlo. Todos los

lectores, visores, etc. que necesitaras son de distribucion gratuita y pueden obtenerse facilmente en la

red.

Una vez decidido el sistema de organizacion del Plan de trabajo, sea por temas, sea por semanas, es

necesario incluir los correspondientes materiales en sus respectivos bloques de contenido o de tiempo

que se muestran en el Plan de trabajo. Estos materiales pueden ser de diversa naturaleza: documentos

escritos, explicaciones multimedia, programas informaticos, enlaces a otros espacios existentes en
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internet, etc. Cada material, se identifica con un icono propio.

Ademas de los recursos disponibles, también hay que incorporar en el Plan de trabajo, un Separador y

un Titulo/Encabezamiento que, por razones funcionales, carecen de elemento iconografico. A

continuacion, se describen estos elementos, asi como su configuracidn.

5.1.- Ahadir un nuevo recurso a un bloque de contenido o periodo de tiempo

Para afiadir un recurso a un bloque de contenido o tema concreto basta con seguir estos pasos:

1. Sitdate en la pagina principal o de inicio del Curso o Asignatura.

2. Activala funcién de Edicién del Plan de trabajo.

3. Situate en el bloque deseado, pues el recurso se insertara automaticamente en el

bloque activo.
4. Despliega la lista de recursos Afiadir un recurso nuevo..., que se

encuentra en la esquina inferior derecha de cada bloque.

5. Selecciona el recurso que desees afiadir y pulsa sobre sunombre.

6. A partir de aqui, procede segin esté indicado para el recurso
particular.

5.1.1.- Gestionar los recursos ainadidos

Afadir un recurso nuevo
Afiadir un recurso nuevo._
Separador
Titulo/Encabezado
Orientacién breve
Orientacién multimedia ED
Anadir pagina de Espacio web
Pagina HTML

Pdgina de texto
Documento

Documento multimedia
Enlace alaweb
Simulacién

Tabla de e

Una vez que un recurso ha sido afiadido en un bloque del Plan de trabajo, el sistema lo acompafiara de
una serie de botones e iconos de accion utiles para la gestion completa de dicho recurso. Estos mismos
botones e iconos acompafiaran también a las actividades, teniendo las mismas funciones que ahora se

explican para el caso de los recursos.

Y b I

oy, i R
= |Mover a la izquierda tovar a la derecha| F |Mover | 4 | Ocultar para los estudiantes| G Editar| & | Barrar|

Estos iconos y botones permitiran:

a. Moveralaizquierda/ Mover ala derecha = ): permite ajustar el sangrado con el que
se muestra en al Plan de trabajo, lo que influye en el disefio visual de la pagina y mejora su
comprension.

b. Mover ¥ ): al pulsar sobre €], se podran ordenar los diferentes recursos y actividades segtin
la secuencia didactica disefiada. Basta con pulsar sobre su botén y, manteniendo pulsado el
botén izquierdo del ratdn, arrastrarlo hasta colocarlo en el lugaradecuado.

c. Ocultarparalos estudiantes/ Mostrar a los estudiantes ( ¥ - ): permite mostrar

u ocultar un determinado recurso o actividad, previamente afiadido, en el momento que se

estime adecuado.
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d. Editar "< ): al pulsar en este botdn, se accede a la configuracion del recurso o de la

actividad afnadida con el fin de conocer o modificar su funcionamiento, datos o contenidos.

e. Borrar @ ): permite eliminar un recurso o actividad del Plan de trabajo.

5.2.- Incluir un Separador

Un separador es una simple linea horizontal que puede utilizarse para organizar los contenidos de un
bloque o tema introduciendo secciones, que pueden llevar o no sus correspondientes epigrafes o que,
simplemente, dividen el espacio. Este recurso carece de icono identificativo. A continuacién se

muestra un ejemplo de Separador con sus opciones de gesti(

- ) ) . 4+ [Movar| Ocultar para los estudiantas ﬂa:' Barrar
Para anadir un separador, tienes que seguir estos pasos:

1. Sitdate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.

2. Activala funcién de Edicion del Plan de trabajo.

3. Sitdate en el bloque en el que se desea afiadir el separador.

4. Despliega lalista de recursos Afiadir un recurso nuevo..., que se encuentra en la

esquina inferior derecha de cada bloque.

o

Selecciona el recurso Separador y haz clic sobre sunombre.

6. Elrecurso ha sido afiadido en el Plan de trabajo.

5.3.- Incluir y configurar un Titulo/ Encabezado

Con este recurso se da nombre o titulo a los diferentes epigrafes o separadores de contenido que
pueden requerirse dentro de cada tema o bloque de un curso o una asignatura. Este recurso puede
incluirse tantas veces como se desee (tantas veces como organizadores o separadores se necesiten),
pues puede emplearse para crear y titular apartados y subapartados jugando con su tamafio de letra,

tipo, atributos y ubicacién del recurso.

A continuacion se muestra un ejemplo de este recurso con sus respectivos botones de acciéon visibles
unicamente para los perfiles de Profesor o Administrador. Al igual que ocurria con el recurso

Separador, Titulo/encabezado carece de icono identific: Recursos para el estudio
=Y

Maver a 1a derecha) + [Mover] @ [Ocuftar para los estudiantes) W4 (Edtar] @ (Borrar
Para afiadir este recurso en un bloque basta con seguir los siguientes pasos:

1. Sitaate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.

2. Activala funcion de Edicion del Plan de trabajo.
3. Sitdate en el bloque deseado.
4

Despliega la lista de recursos Afiadir un recurso nuevo.., que se encuentra en la
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esquina inferior derecha de cada bloque.

Titulo/Encabezado —formato — v | — foente — v—mio— v B J US| ADA &
xx Yo =xAM\|| FEed —umla
vofld B ed
Recursos para el estudio

Reta: body HTML: 128 | Woeds: 4 | Caracteres: 24

Correccién ortogrdfica: No ~

) Las titulos/encabezados pueden ser usadas como separadores o breves descripciones de una semana/tema (hasta 800 caracteres, revisar el
contador HTML en 1a parte inferior del editor), si necesita una descripcién mas extensa o una introduccién puede crear una pagina de Texto/HTML
Si el titulo/encabezado es copiada de MS Word, por favor utilice la opcidn '@ para remover el contenido innecesario que viene con el texto.

Otra opcién para evitar el contenido innecesario es copiar e texto de MS Word a notepad y luego copiario desde alli.

5. Selecciona el recurso Titulo/Encabezado y haz clic sobre sunombre.En la caja
de texto, redacta el texto deseado (ha de prestarse atencion a la extension del
texto escrito, ya que cada elemento tiene una extension maxima de 800
caracteres).

6. Para guardar o hacer definitivos los cambios, pulsa el bot6n Aceptar.

5.4.- Incluir y configurar una Orientacion breve

Este recurso se identifica mediante el icono y, permite incluir un texto breve dirigido a orientar
brevemente, a dirigir la atencion hacia algo relevante o, simplemente, destinado a destacar alguna
idea importante en forma de comentario. Puede utilizarse cuantas veces se desee dentro de cada
tema. Un ejemplo de este recurso, con sus iconos y botones de acciéon (s6lo disponibles para el

perfil Profesor/a o Administrador) se muestra a continuacion:

L}
Los dferentes materiales que exponemos a continuatidn serdn complementarios a a bibliografia bisica y, i bien no son objeto de evaluacida, ayudardn en la preparacion de este tema.

Para afadir este recurso en un bloque concreto, tienes que seguir estos pasos:
1. Sitdate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.
2. Activala funcion de Edicidn del Plan de trabajo.
3. Sitaate en el bloque deseado.
4. Despliega lalista de recursos Afiadir un recurso nuevo.., que se encuentra

en la esquina inferior derecha de cada bloque.

v

Selecciona el recurso Orientacion breve y haz clic sobre sunombre.
6. Enla caja de, redacta el texto deseado (la extension maxima es de 800 caracteres).

7. Paraguardar o hacer definitivos los cambios, pulsa el botén Aceptar.
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Orientacién breve - formato = w = fuente — v —tmalo— v B J US| AN AlE

xx Q@O EEAM kA - =213
2909 S w0

Los diferentes materiales Que exponemos & CONtINUACEN serdn complementarios

# 1 bibliografia bdsica y, si bien no son objeto de evaluacion, ayudardn en ls
preparacion de este tema

Rata: body » dv » span HTML: 18526 | Weeds: 1101 | Coracteres: 14520
Correccion ortogrdfica: No «

14) Las thwios/encabezados pueden ser usadas como separadores o breves descripciones de und semand/tema (hasta 800 caracteres, revisar el
contador HTML en la parte inferior del editor), si necesita una descripcion mas extensd o una introduccidén puede crear und paging de Texto/HTML,
St el tirulo/encabezado es coplada de MS Word, por favor utilice la opclén ﬁ para remover el contenido innecesario que viene con @l texto

Otr

5.5.- Incluir y configurar una Orientacion multimedia ED o
Documento multimedia

En ambos casos se trata de documentos electréonicos de audio, multimedia (Adobe Presenter), de

video (Windows Movie Maker), etc. lo que les diferencia a cada uno de estos recursos es:

®  QOrientacion multimedia ED * ):son documentos, elaborados por el Equipo Docente,
que ofrecen orientaciones y explicaciones sobre el estudio.
* Documento multimedia ¢ '):incluyen explicaciones, informaciones diversas o

presentaciones, y proceden de otras fuentes distintas del Equipo Docente.

L

&8 Orientaciones_para_el_estudio_del_Tema_3..MPG i

=

=

Mover a la izquierda Mover a la deracha| ¥ |Movar| @ | Ocultar para los estudiantes E- Editar @ | Borrar

#  Principales_paradigmas..MPG e

- Movar a la i2guiarda - Mavar a ls derecha =+ Movar | Oeuoltar F‘J.:il.::, aitudiantas ]:." Editar ‘j Barrar]

Se muestra a continuacién un ejemplo de cada recurso con sus respectivos botones de accion

visibles so6lo para los perfiles de Profesor o Administrador:

Para afiadir este recurso en un bloque, hay que seguir los siguientes pasos:

1. Sittate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.

2. Activala funcion de Edicidn del Plan de trabajo.

3. Sitaate en el bloque en el que desees afiadir el recurso.

4. Despliega la lista de recursos Afiadir un recurso nuevo..., que se encuentra en la
esquina inferior derecha de cada bloque.

5. Selecciona el recurso Orientacion multimedia E.D. o Documento multimedia y haz
clic sobre su nombre.

6. El sistema ofrece una vista de la estructura de carpetas o documentos del curso o de
la asignatura. A partir de aqui, se debe hacer lo siguiente, segtin las dos situaciones

que se pueden dar:
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a. El archivo NO esta guardado en la carpeta correspondiente dentro de

la estructura de carpetas del curso o de la asignatura, se encuentra en

el disco duro del ordenador del Equipo Docente:

Afadr fichero | Crear erface  Nuevacarpets | Borrar esta corpets  Editar carpets | Modificar permisos de esta carpets

Tipo = Nombre + Tamafio ¢ Ultima modificacién +
Carpeta Adjuntos de los foros 0 fichero(s) 24 Feb 2011, 09:44 O ' saeccionar
P C:srpr_-ldDocumentos Tema .ﬂ 0 fichero(s) hace 1 minuto O SEECCIONAR

Mover | Coplar  Borrar | SELECCIONAR MULTIPLES RECURSOS

i. Pulsa sobre el nombre de la carpeta en la que se desea guardar el
archivo que contiene el documento multimedia que se quiere incluir

en el Plan de trabajo.

Afadir fichero] | Crear enlace | | Nueva carpeta | | Borrar esta carpeta | | Editar carpeta | | Modificar permisos de esta carpeta
ii. Unavez dentro de la carpeta elegida, pulsa el boton Afiadir fichero.

iii. Pulsar Examinar y localizar en el ordenador el archivo, seleccionarlo

y pulsar el bot6n Abrir.

Subir un archivo (obligatorio)

[i] El tamafio maximo permitido por fichero es: 64,00 Mb

iv. Enla caja de texto Titulo, asignar un nombre al archivo con el fin de
que represente correctamente su contenido (sera lo que se vea en el
Plan de trabajo).

v. Enla caja de texto Descripcion, incluir un comentario o descripcion
sobre el contenido del archivo, si se desea.

vi. Sise trata de un conjunto de archivos previamente comprimidos,
marcar las opciones correspondiente

vii. Para guardar o hacer definitivos los cambios, pulsar el botén Aceptar.
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Subir un archivo (obligatorio) C:\Users\ED\Documents\Tema 3 _Examinar. }
i) El tamafio maximo permitido por fichero es: 64,00 Mb
Titulo  Orientaciones Tema 3
Descripcion:
Mdltiples ficheros Esto es un fichero comprimido que contiene multiples ficheros. Extensiones soportadas: zip, tar, tgz
Descomprimir ficheros: @ con carpetas
(obligatorio) todos los ficheros al mismo nivel
Carpeta de destino: @ Crear una nueva carpeta
(obligatorio) Usar la carpeta actual
Aceptar |

viii. Anarece un mensaie indicando aue el archivo con el documento

ha sido incluido en el Plan de trabajo. Pulsa sobre Planificador.
ix. El sistema volvera a mostrar el Plan de trabajo y habra que
confirmar que el archivo deseado ha sido anadido y que se
encuentra en el lugar adecuado (tema o semana).
b. El archivo esta ya guardado en la carpeta
correspondiente dentro de la estructura de carpetas del

Archivo: Orientaciones_para_el_estudio_del_Tema_3..MPG - se ha afadido al planificador

curso o asignatura:
i. Localiza la carpeta en la que se encuentre el archivo que
contiene el documento que se desea afiadir en el Plan de

trabajo y que fue guardado con antelacidn.

ii. Localiza el archivo y pulsa sobre su botén Seleccionar que se
encuentra en la parte derecha.

iii. Aparece un mensaje indicando que el archivo con el documento

multimedia ha sido incluido en el Plan de trabajo. Pulsa sobre

Planificador.
] Tipo * Nombre Tamaiio + Ultima modificacion
@ |2 video MPEG Orientaciones para e...udio del Tema 3..MPG 372 kb hace 10 minutos i B © | seLeccionar

iv. El sistema volvera a mostrar el Plan de trabajo y habra que
confirmar que el archivo deseado ha sido afiadido y que se

encuentra en el lugar adecuado (tema o semana).
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5.6.- Incluir y configurar una Pagina HTML

Este recurso permite crear documentos en formato HTML en los que se puede incluir todo

tipo de elementos a modo de pagina de internet.

A continuacion se muestra un ejemplo de este recurso, con sus correspondientes botones e

iconos de accion:

[Q Conceptos basicos

. \ - — N s
= [Mover a |a izquierda | = [Mover a |a derecha| % [Mover| @ [Ocultar para los estudiantes| [C: | Editar| @ |Borrar|

Para afiadir este recurso en el Plan de trabajo, realiza los siguientes pasos:
1. Sitaate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.
2. Activala funcion de Edicidn del Plan de trabajo.
3. Sitdate en el bloque deseado.
4. Despliega lalista de recursos Afiadir un recurso nuevo.., que se
encuentra en la esquina inferior derecha de cada bloque.

5. Seleccionar el recurso Pagina HTML y pulsa sobre sunombre.

Titudo de la Pégina (cbligatono) Conceptos basicos

Autor  Nombre Apelidos

Contervdo (obligatono) r— = e = o-+ B 7 US| AdAlx
=33 ERRIORUE| -0 -Ve—- .- RO
a0flld aPe e

Paradigma A ==

Los principales conceptos de este paradipma gran e tomo a
Rt body » p

1doma o5 ES ~

6. Enla caja de texto, redacta el texto y afiade todos los elementos deseados.Para
guardar o hacer definitivos los cambios, pulsa el botén Aceptar.

5.7.- Incluir y configurar una Pagina de texto

Con este recurso se incluye informaciéon aclaratoria u orientaciones sobre la asignatura. Esta
informacién se muestra en una sencilla pagina de texto. A continuacion se muestra un ejemplo con
sus correspondientes botones e iconos de accidn:

Paradigma A

Mowvar a la izquierda = Mover a la deracha| F |Movar | % | Ocultar para les estudiantes I: Editar @ Barrar|

Para incluir este recurso, realiza los siguientes pasos:
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1. Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.

2. Activala funcion de Edicidn del Plan de trabajo.

3. Situate en el bloque deseado.

4. Despliega lalista de recursos Afiadir un recurso nuevo..., que se encuentraen la

© N o o

esquina inferior derecha de cada bloque.
Selecciona el recurso Pagina de texto y pulsa sobre sunombre.
En la sencilla caja de texto, redacta el mismo.

Para guardar o hacer definitivos los cambios, pulsa el botén Aceptar.

Aparece un mensaje indicando que el archivo con la pagina de texto ha sido incluida

en el Plan de trabajo. Pulsa sobre Planificador.

El sistema volvera a mostrar el Plan de trabajo y habra que confirmar que el archivo

deseado ha sido anadido y que se encuentra en el lugar adecuado (tema osemana).
Titulo de 1a Pigina (obligatorio) Paradigma A

Autor  Nombre Apeihdos

Contenido (obhgatono El Paradigma A se inicid en la década de 103 aflos 60 del sigQlo
pasado. ..

dioma Gv‘,_FS -

e

5.8.- Incluir y configurar un Documento

Bajo el recurso denominado Documento se incluye una muy amplia variedad de materiales, entre ellos,
documentos de texto en cualquier tipo de formato electrénico (Word, Word Perfect, OpenOffice, pdf,
txt, etc.), ficheros de dibujo o imagen o ficheros con datos de tipo Excel, Access, etc., ademas de
aplicaciones o programas informaticos. En definitiva, cualquier documento electrénico o fichero

informatico que no sea de tipo multimedia (o de otras categorias recogidas en etiquetas mas

especificas).

Se muestra a continuacién un ejemplo de este recurso con sus respectivos botones de accion visibles

s6lo para los perfiles de Profesor o Administrador:

ropa del Siglo XX.pdf ¢

Mover a la izquierda =2 [Movera la daracha| ¥ |[Mover| @ | Ocultar para los estudiantes L Editar \?) Borrar

Para afiadir este recurso en un bloque, hay que seguir los siguientes pasos:

1.

2
3.
4

Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.
Activar la funciéon de Edicién del Plan de trabajo.
Situate en el bloque en el que desees afiadir el recurso.

Despliega la lista de recursos Afiadir un recurso nuevo..., que se encuentraen la
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esquina inferior derecha de cada bloque.

5. Selecciona el recurso Documento y pulsa sobre sunombre.

6. Elsistema ofrece una vista de la estructura de carpetas o documentos del curso o de la
asignatura. A partir de aqui, se debe hacer lo siguiente, segtin las dos situaciones que
se pueden dar:

a. El archivo NO esta guardado en la carpeta correspondiente dentro de
la estructura de carpetas del curso o de la asignatura que, sino que
estd en el disco duro del ordenador del Equipo Docente:

i. Pulsa sobre el nombre de la carpeta en la que se deseas guardar el
archivo que contiene el documento que se quiere incluir en el Plan de

trabajo.

ii. Unavez dentro de la carpeta elegida, pulsar el botén Afadir fichero.

iii. Pulsa Examinar y localiza en el ordenador el archivo, selecciénalo y
pulsa el botén Abrir.

iv. Enla caja de texto Titulo, asigna un nombre al archivo con el fin de que
represente correctamente su contenido (sera lo que se vea en el Plan de
trabajo).

v. En la caja de texto Descripcidn, incluir un comentario o descripcion
sobre el contenido del archivo, si se desea.

vi. Si se trata de un conjunto de archivos previamente comprimidos,
marcar las opciones correspondientes.

vii. Para guardar o hacer definitivos los cambios, pulsar el botén Aceptar.
b. El archivo esta ya guardado en la carpeta correspondiente dentro de
la estructura de carpetas del curso o asignatura:

i. Localizala carpeta en la que se encuentre el archivo que contiene el
documento que se desea afiadir en el Plan de trabajo y que fue guardado
con antelacion.

ii. Localiza el archivo y pulsa sobre su botén Seleccionar que se
encuentra en la parte derecha.

iii. El sistema volverad a mostrar el Plan de trabajo y habra que confirmar
que el archivo deseado ha sido afiadido y que se encuentra en el lugar

adecuado (tema o semana).
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5.9.- Incluir y configurar un Enlace a la Web

La plataforma aLF dispone de un recurso para incluir en un curso o en una asignatura paginas y
espacios de internet que por sus caracteristicas y contenidos deban ser anunciados como materiales
de trabajo o consulta. Asi, mediante este recurso, es posible incorporar facilmente cualquier referencia

procedente de internet.

Se muestra a continuacién un ejemplo de este recurso con sus respectivos botones de accion visibles
s6lo para los perfiles de Profesor o Administrador:

& Cursos en Abierto UNED
=)

{Mover a |a derecha & Mover| * Ocultar para los estudiantes [:4 ‘Eqitarf‘\"") |Borrar |

Para afiadir este recurso en un bloque concreto es suficiente con:
1. Sitaate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.
2. Activala funcion de Edicion del Plan de trabajo.
3. Sitdate en el bloque deseado.
4. Despliega la lista de recursos Afiadir un recurso nuevo..., que se encuentra en la

esquina inferior derecha de cada bloque.

ul

Selecciona el recurso Enlace a la web y hacer clic sobre sunombre.

6. El sistema ofrece una vista de la estructura de carpetas o documentos del curso o de
la asignatura. A partir de aqui, se debe hacer lo siguiente, segin las dos situaciones
que se pueden dar:

a. El enlace (o direccion URL) NO estad guardado en la carpeta
correspondiente dentro de la estructura de carpetas del curso o de la
asignatura:

i. Pulsa sobre el nombre de la carpeta en la que se deseas guardar
el archivo que contiene el documento que se quiere incluir en el Plan
de trabajo.

ii. Unavez dentro de la carpeta elegida, pulsa el boton Crearenlace.

iii. En la caja de texto Titulo, asignar un nombre al enlace Web con el fin
de que represente correctamente su contenido (sera lo que se vea en
el Plan de trabajo).

iv. Enla caja de texto URL, indicar la direccién web delrecurso.

v. En la caja de texto Descripcion, incluir un comentario o descripcion

sobre el contenido del archivo, si se desea.
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vi. Para guardar o hacer definitivos los cambios, pulsa el botdn Aceptar.

Titulo : (obligatorio) Cursos en Abierto UNED
URL: (obligatorio) http://ocw.innova.uned.es/ocwuniversia

Descripcion:
Correccién ortografica: No

{ Aceptar 1

vii. Aparece un mensaje indicando que el enlace ha sido incluido en el Plan
de trabajo. Pulsa sobre Planificador.

viii. El sistema volverd a mostrar el Plan de trabajo y habra que confirmar
que el recurso ha sido afiadido y que se encuentra en el lugar adecuado
(tema o semana).

b. El enlace esta ya guardado en la carpeta correspondiente dentro de
la estructura de carpetas del curso o asignatura:
i. Localiza la carpeta en la que se encuentre el enlace web.
ii. Localiza el enlace y pulsa sobre su botén Seleccionar que se
encuentra en la parte derecha.
iii. El sistema volvera a mostrar el Plan de trabajo y habra que confirmar
que el enlace ha sido afiadido y que se encuentra en el lugar adecuado

(tema o semana).

6.- Disefio y gestion de tu curso: ACTIVIDADES

Las actividades son herramientas y aplicaciones destinadas a la interaccién, participacion y trabajo
del alumno. Pueden distinguirse 2 tipos de actividades: de comunicacion (foros, chat, encuestas) y
evaluativas (prueba objetiva de autoevaluacion, tarea de autoevaluacion, prueba objetiva calificable,
examen en tiempo real calificable y tarea calificable).

& Foro de discusién

% sala de chat

¢’ Encuesta

=} Prueba objetiva de autoevaluacién
) Tarea de autoevaluacion

%} prueba objetiva calificable

& Examen en tiempo real calificable
1 Tarea calificable

Al igual que los recursos, las actividades son planificadas y organizadas por el Equipo Docente. Para

acceder a ellos habra que pinchar sobre su nombre.

A continuacion, se describen estas actividades, asi como su configuracién.

61



UED
Istingo
Universitario
de Educacion
a Distancia

Conocer y utilizar el Campus UNED y los Cursos Virtuales en aLF - Docente
Vistas, usos, acciones y primeros pasos

6.1.- Anadir una nueva actividad a un bloque de contenido o periodo de
tiempo

Para afiadir una actividad a un bloque de contenido o tema concreto basta con seguir estos

pasos:

1. Sitaate en la pagina principal o de inicio del Curso o Asignatura.

?

Significado de los iconos de las actividades/recursos

Iconos de Navegacidn: Activar / Desactivar | Configuracidon | Edicién: Ac@ar / Desactivar

2. Activala funcién de Edicién del Plan de trabajo.

3. Situate en el bloque deseado, pues la actividad se insertara

automaticamente en el bloque activo.

4. Despliega la lista de actividades Afiadir un recurso nuevo..., que se encuentra en la

esquina inferior derecha de cada bloque.

Afadr una actvidad nueva -

Foro

Sala de chat

Encuesta

Actividades de autoevalvacion
Prueba objetva de autoevaluacién
Tarea de autoevaluacion

Actividades con calificacion
Prueba objetva calfficable
Examen en tempo real calficable
Tarea calficable

5. Selecciona la actividad que desees afiadir y pulsa sobre sunombre.

6. A partir de aqui, procede segun esté indicado para la actividad particular.

6.1.1.- Gestionar las actividades aiiadidas

Una vez que una actividad ha sido afiadida en un bloque del Plan de trabajo, el sistema lo

acompafiara de una serie de botones e iconos de accion utiles para la gestién completa de dicha

actividad.

- : “
- |.‘-1nv¢r 3 la izquierda | = Mover s la n:'ar:cha| o |r-:q-.-u.r|.ﬂ\ | Oculear para los “:udianuﬂ Eﬁ_f—-'f |E|:'i|:.|.r| '@ |Eu:|rr.u'|

Estos iconos y botones permitiran:
1. Mover alaizquierda/ Mover a la derecha ( - ): permite ajustar el sangrado
con el que se muestra en al Plan de trabajo, lo que influye en el disefio visual de la pagina
y mejora su comprension.
2. Mover ¥ ): al pulsar sobre él, se podran ordenar los diferentes recursos y actividades
segun la secuencia didactica disefiada. Basta con pulsar sobre su botdn y, manteniendo

pulsado el botén izquierdo del ratdn, arrastrarlo hasta colocarlo en el lugaradecuado.
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3. Ocultar para los estudiantes/ Mostrar a los estudiantes ( ® N ): permite
mostrar u ocultar un determinado recurso o actividad, previamente afiadido, en el

momento que se estime adecuado.

4. Editar ( “~ ):al pulsar en este botén, se accede a la configuracién del recurso o de
la actividad afiadida con el fin de conocer o modificar su funcionamiento, datos o

contenidos.

5. Borrar @): permite eliminar un recurso o actividad del Plan de trabajo.

6.2.- Actividades de comunicacion

Este tipo de actividades permiten la interaccién entre los miembros del Curso virtual.

6.2.1.- Foros

Los foros son una importante herramienta de comunicacién escrita asincrona. Aplicados a las
asignaturas, pueden tener distintas utilidades. Podemos distinguir entre foros tutorizados (foros
supervisados y moderados, como los foros de consulta y los foros de debate) y foros no tutorizados
(los estudiantes pueden comunicarse de forma libre y espontianea entre ellos, como el Foro de

estudiantes).

Al pinchar sobre el icono de navegacién denominado «Foros», podran visualizarse todos los foros
creados en el espacio general del curso, ademas de una breve descripcidn de su naturaleza y

objetivos.

El Foro de consultas generales estara atendido por el Equipo Docente de la asignatura. El foro

Grupo de tutoria sera el por un Profesor tutor.

Se muestra a continuacion un ejemplo de esta actividad con sus respectivos botones de accién

visibles so6lo para los perfiles de Profesor o Administrador:

"3 Foro dudas Tema 1

M m

()
\= = » - ] o - » - - - = - - ™ |
Mover a |a izquierda Mover a la derecha | ¥ | Mover| @ |Ocultar para los estudiantes | €4 | Editar] & [Borrar

6.2.1.1.- Crear y configurar un foro

Para crear un foro debes seguir los siguientes pasos:

1. Accede ala pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.
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2. Activa la funcion Edicién del Plan de Trabajo.

?

Significado de los iconos de las actividades/recursos

Iconos de Navegacion: Activar / Desactivar | Configuracién | Edicion: Actiyar / Desactivar

3. Situate en el bloque en el que deseas crear el foro.
4. Despliega la lista Afladir una actividad nueva..., que se encuentra en la esquina

inferior derecha de cada bloque.

Afadw una actvidad nueva A
Afladir una actvidad nueva

!a'a !e chat

Encuesta

Actividades de autoevaluacién
Prueba objetiva de autoevaluacion
Tarea de autoevaluacion

Actividades con calificacion
Prueba objetva calficable
Examen en tiempo real calficable
Tarea calficable

5. Selecciona la actividad Foro y pulsa sobre sunombre.

6. Cumplimenta la pagina de edicion rellenando los campos obligatorios.

Nombre (obligatono) Foro dudas Tema 1|

Descripcién/Tematica e — -] —foee — | —tamefo — - S A
1,23.
—idoma — -

Ruta:

Presentacién (obligatono) Conhios «

Politica da publicaciones  abiero -

ilos participantes pueden @ g
crear nuevas entradas de. 0 g
debate (hios)? (obiigatona) (il i se activa "No”, los usuanos sdlo pueden responder 3 mensajes existentas,

=

Acoptar
Nombre: escribe el nombre que identificara a este foro.

b. Descripcién /Tematica: puedes indicar algunas caracteristicas del foro
(si esta o no tutorizado, utilidad, etc.).

C. Presentacion: selecciona una de las siguientes opciones:

i. Sin hilos: las respuestas apareceran al final de la conversacion

siguiendo una progresion lineal, sin anidarse y/o ramificarse.

4 Actividad 7
= Re: Actividad 7
= Re: Actividad 7
= Re: Actividad 7
= Re: Actividad 7 64
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ii. Con hilos: cada respuesta aparecera anidada bajo el mensaje al que

haya contestado. B e

=) Re: BIENVENIDA
= Re: BIENVENIDA
= Re: BIENVENIDA
t=$ Re: BIENVENIDA
= Re: BIENVENIDA

d. Politica de publicaciones: aqui se selecciona quién y como puede

publicar mensajes en el foro

i. Politica de publicaciones Abierta: permite a cualquier miembro del foro
publicar mensajes y que aparezcan inmediatamente mostrados al
resto.Politica de publicaciones Moderada: implica que los mensajes de
los miembros del foro deberan ser aprobados por el moderador antes
de que el resto lo puedan ver.

ii. Politica de publicaciones Cerrada: significa que so6lo los profesores
pueden publicar mensajes, mientras que el resto tan s6lo podran
leerlos.

e. (Los participantes pueden crear nuevas entradas de debate
(hilos)?:

i. Si: se permite a todos los miembros del foro abrir nuevos hilos.
ii. No: los miembros s6lo podran intervenir en hilos previamente creados.

7. Para finalizar, pulsa el botén Aceptar.

6.2.1.2.- Publicar un mensaje creando un nuevo hilo

1. Sitaate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.

2. Localiza el Foro de debate en el que deseas crear la nueva linea de debate o

conversacion. Nombre del foro

3. Pulsa sobre sunombre. Foro ge"em'@)ﬂ dudas |

4. Pulsar sobre el boton Enviar un nuevo mensaje.

Foros de discusion > Foro general de dudas (Perfil estudiante) 28 solicitar notificaciones

Descripcion/Tematica:
Ir a otros foros Foro general de dudas v [I]

Enviar un nuevo mensajel Marcar todo como leido | | Contraer conversacion | | Ordenar por fechas | | Ver nuevos

[ J “;J?j , ‘;'f] Titulo
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5. Asigna un titulo informativo al nuevo mensaje.

6. Escribe el texto del mensaje en la caja del procesador de texto.

Su mensaje

Titulo (obligatorio)
Cémo subir mi fotografia

Citar mensajels)  Aduntar fichero(s)

Cuerpo del mensaje {(oblgatono)

Para subir tu forogyafia, Sigue €3TOD PasOs:

1. Sitdate en la pigina de inicio de al¥ Mi portal.

2. Pulsa en Mis preferencien.,

3. En el espacio ML forografia pincha en Pulse aquli pare incluir tu fotograrfia.

4. Pulsa en Examinar o seleccionar archivo y localizando la fotografia en tu disco durc palsa
el botdn Abrir.

$. En el espacio opcicnal descriptivo puedes afladir un comenteric referente a la fotografia.
€. F

ente pulsa en Aceptaz.

Enviar | | Vista preliminac | | Cancelar

7. Pulsa el botén Enviar. Si pulsas en Vista preliminar se mostrara el aspecto final de

tu mensaje, desde ahi podras enviar el mensaje o modificarlo.

6.2.1.3.- Contestar a un mensaje del foro y enviar mensaje por mail

1. Localiza el hilo en el que quieres intervenir y pulsa sobre él.

¥ 1: Actvidad 8 - M4 Opciones de Administracdn v [E

En este hio puedes comentar lo que te ha parecido mds nteresante de esta actividad, qué te ha resultado mds practico y cudles han
sido tus dificultades.

") (2| Enviar emad a este/s usuario/a) Gl Reenviar) §) | Marcar como no leido
2. Pulsa sobre el boton Contestar.
3. Escribe tu mensaje en la caja de texto y pulsa el botén Enviar.

Hay dos opciones mas para contestar:

¢ Enviar email a este/a usuario/a: el mensaje llegara a su buzoén de correo

personal y no se hara publico (no aparecera en el foro).
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¢ Reenviar: se enviara una copia del mensaje por correo a uno o varios destinatarios

(la copia no aparecera en el foro).

6.2.1.4.- Adjuntar un archivo
Para adjuntar un archive debes seguir estos pasos:

Sittate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.
Localiza el Foro de debate en el que desees adjuntar el archivo.
Pulsa sobre su nombre.

Pulsa sobre el botén Enviar un nuevo mensaje.

Asigna un titulo informativo al nuevo mensaje.

O O N o ok

Escribe el texto del mensaje en la caja del modesto procesador detexto.
10. Pulsar sobre el botén Adjuntar fichero (s).
Su mensaje

Titulo (obligatorio)
Guia practica de aLF

Citar mensaje(s) | Adjuntar fichera(s)

11. Pulsa sobre el boton Examinar para elegir el fichero o documento que se deseas
adjuntar.

Titulo {obligatorio)
Guia practica de aLF

Citar mensaje(s) | | Aduntar ficherofs)
12. Pulsa el botén Aceptar.

Se procederia de igual modo para adjuntar un documento al contestar a un hilo de conversacion.

6.2.1.5.- Citar un mensaje del foro

1. Pulsa sobre Citar mensaje (s).

Su mensaje

Titulo (obligatorio)
Guia practica de aLF

_ Adjuntar fichera(s)

2. Busca el o los mensajes que quieres citar.
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3. Selecciona el modo de cita:
Buscar
actividad
© Respuestas propias () Respuestas del equipo docente © Ver todos
Fecha de 'y
Enviado Contenido del mensaje
Liste! envio i
Estimados/as estudiantes, Estas son uNas [gu. oo
BB amin PRl SR e e
Apellidos 2
semanas para realizarlas y f... Ver mensaje complet
_Estimados/as estudiantes, _ _Hoy 21 de Selecrionar
itpl e e i Sl
Apellidos 3
estudio autorregulado a distan... ler mensaje compleb
Hola Enrique, En el *Plan de Trabajo™ en
Nambra el apartado *"CONTENIDOS, Selecdonar
Colocar cita como:
9 Comienzo del mensaje y enlace () Mensaje completo (sin enlace) O Enlace al mensaje
Si desea buscar todos los mensajes introduzca "%" en el drea de texto de busqueda.
Salir
a. Comienzo del mensaje y enlace: aparecera citado el inicio del mensaje y

un enlace al mismo completo.
b. Mensaje completo: se citara el mensaje integro sin enlaces.
C. Enlace al mensaje: enlaza al mensaje a citar.

4. Pulsa en el botdn Seleccionar en el mensaje a citar.
5. En ese momento la cita se afiade al mensaje que tenemos. Puedes repetir esta

operacion tantas veces como desees

Cuerpo del mensaje (obligatorio)

— formato — ~ | — fuente — v | —tamaiio — ~
E120/02/11 alas 23:47, Noxbre Spellidos escribio:

"Estimados/as estudiantes, Estas son unas ori sobre la eval 5n de las actividades de este Modulo. Tenéis dos semanas
pararealizarlasy f.." Seguir levendo

6.2.1.6.- Gestionar los mensajes de un foro: Opciones de administracion

Desde Opciones de administracion, puedes realizar distintas acciones con los mensajes de tus foros.

Para ello, abre el desplegable de esta ventana pulsando en la flecha situada a la derecha.

¥ 1: Actividad 10 - M4 Opciones de Administracion 4

Opciones de Administracion
En este hilo puedes comentar lo que te ha parecido mas interesante de esta actividad, qué te ha r¢Editar

sido tus dificultades. Eliminar

Mover conversacién a otro foro

Mover conversacidn a otra conversacion
No permitir respuestas

Convertir en P+F

“ [Contestar| [=1[Enviar email a este/a usuario/a| @|Reenviar| o [Marcar como no leido]
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a. Eliminar un mensaje o grupo de mensajes de un foro

Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.

Pulsa sobre su nombre para acceder a su lista de mensajes.
Despliega Opciones de administracion.

. Selecciona Eliminar.

o oA W e

Localiza el Foro de debate donde se encuentra el mensaje que deseaseliminar.

Pulsar el bot6n Si junto a ;Esta seguro/a de que desea borrar este mensaje y sus

respuestas? de la parte superior, o el boton Borrar que aparece junto a Confirme que

desea borrar este mensaje en la zona inferior del mensaje.

¥ 1: Actividad 10 - M$ Opclones de Administracidn
Opadones de Adminisiracion
En este hilo puedes comentar lo que te ha parecido mds interesante de esta actividad, qué te ha r(Edtar

Eliminar
sido tus dificuitades. {Mm conversacidn a otro foro
Moves convessacién a obra conversacién
IN° permite respuestas
{Conventir én P+F

& [Contestar] a[Enviar email a este/a umancfa] g [Reenviar] sy [Marcar como no ieido]

b. Cancelaciéon cautelar

- &

Esta herramienta comienza a funcionar desde el mismo momento en que una persona cualquiera

decide informar al equipo docente que un mensaje existente en el foro es inapropiado.

1. Paraello debe pulsar en el enlace “Informe de mensaje inapropiado”.

Foro Comunidad General de Tutores - Foro principal: Re: & Nombre y Apellidos EBcambiar idioma | HC ) Ayuda [ saiir
ocAch[’%LTJ&Iizc%:ién de la guia; Guia practica: Conocer y utilizar el Campus Uned y los Cursos Virtuales en aLF - Profesor
utor

& Inico | 5 Cursos; & Comunidades MCLIMEILEECEIRITEEY 2, Convertirse en usuario

@ Mis herramientas = | Estds en: Mi portal > Comunidad General de Tutores > uForums > Comunidad General de Tutores -... > Actualizacién de la guia; Guia... > Un mensaje

® Comun Foros de debate > Comunidad General de Tutores - Foro principal > Re: Actualizacién de la gufa; Guia préctica: Conocer y utilizar el Campus Uned y

™ Galendario los Cursos Virtuales en aLF - Profesor Tutor

~"| Miembros 4 Enviar una respuesta @ volver al foro &) Ver la conversacién completa
Novedades —

¢ Solicitud TAR ¥ 5: Re: Actualizacién de la gufa; Gufa préctica: Conocer y utilizar el Campus Opciones de sl

Toreas Uned y los Cursos Virtuales en aLF - Profesor Tutor (respuesta a 1)
Evaluaciones

' Administracion -] Gracias

Administrar miembros

Aprovecho para preguntar sobre una opcién sobre la que no encuentro informacién, me refiero a la CANCELACION

>
5N o CAUTELAR. ¢Podrias darnos unas pinceladas sobre esta opcién?
> Personalizar portal o
blogue Nombre y
: mwmi":mlk Apellidos Alguien decide informar al equipo docente de que uno de los mensajes
N o st e 28/11/13 19:53 es inapropiado o no le gusta.
- B oo |
> Nuevo grupo de trabajo
> Cancelacién cautelar
LY Contestar JIS] Enviar emall a este/a usuario/a JlIe Reenviar I 19 Informar de mensaje inapropiado

4 Enviar una respuesta @ volver al foro #) Ver la conversacién completa

2. Elinformante explica las causas por las que considera que dicho mensaje es

inapropiado y pulsa en Aceptar.
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m C) Comunidad General de Tutores 4 owben yapeldce Ecombiar icloma 1 HC g Ayude [l Sal
D)

CIiNDETEC - CTU R Inico ) Cursos | g Comunicaces ICTIRIRICEAEERIPEIEY 2, Convertirse en usuar

@ Mis herramientas (-]

Estds en: Mi portal > Comunidad General de Tutores > uForums > Comunidad General de Tutores -... > Actualizacién de I2 guia; Guia.., > Informar de mensaje inapropiad...

o T ¥ Re: Actualizacién de la gula; Gula préctica: Conocer y utilizar el Campus Uned y los Cursos Virtuales en aLF - Profesor Tutor

4 Solicitud TAR
1 Toreas Gracias

: Panel de control Aprovecho para preguntar sobre una opcién sobre la que no encuentro informacién, me refiero a la CANCELACION CAUTELAR. éPodrias darnos
]

s | unas pinceladas sobre esta opcién?
3% Administracion -]

> Administrar miembros Nombre y

> Nueva cta Apellidos

> Personalizar portal

> Nuevo bloque de P+F 28/11/13 19:53

> Afisdir una P4F a un bloque 5
> Crear salo de chat

> Crearforo

> Nuevo grupo de trabajo

> Cancelacén cautelar

Saludos

Informar el siguiente mensaje para que sea revisado por el equipo docente. Si lo desea puede afiadir un comentario explicando las razones.

Descripcién

" Esta esuna prueba practica de la opcion cancelacion cautelar

Aceptar Cancelar

La persona que informa sobre el mensaje inapropiado debe explicar la causa por la que lo considera asi.

sore0 taono o
Mapa del Sitio | Accesidilad | Universidad Nacional de Educaciin a Distancla e —

ONBAONA

3. Se anuncia que ya se ha informado sobre dicho mensaje al resto de los usuarios
mediante el cambio de la etiqueta “Informe de mensaje inapropiado” a “Mensaje ya

informado” y al mismo tiempo la fuente de la etiqueta de cancelacién cautelar en el

campo de administracién del equipo docente cambia de color arojo.

gw%leaféchLa practica: Conocer y utilizar el Campus Uned y los Cursos Virtuales en aLF - Profesor Tutor

5 cursos | g comunicaces [ECMRENINSENPIOFSIE o converurse en usuario

M c.) Foro Comunidad General de Tutores - Foro principal: Re: Actualizacién de la & Nombre y Apelidos » [combiar icioma 5 HC g Ayuda Il saii

& indo

Estés en: Mi portal > Comunidad General de Tutores > uForums > Comunidad General de Tutores -... > Actualizacion de Ia guia; Guia... > Un mensaje

® Foros de debate > Comunidad General de Tutores - Foro principal > Re: Actualizacién de la guia; Guia préctica: Conocer y utilizar el Campus Uned y los Cursos Virtuales en aLF
7 Calendario - Profesor Tutor
[=] pocumentos
5] Miembros 4 Enviar una respuesta © volver al foro &) Ver la conversacién completa
Novedades —
{ Solicitud TAR ¥ 5: Re: Actualizacién de la guia; Guia préctica: Conocer y utilizar el Campus Uned y los Cursos Virtuales en| Opciones de Administracion 2] [
y St 0oL
y ;“‘ aLF - Profesor Tutor (respuesta a 1)
1 Panel de control
5 = Aprovecho para preguntar sobre una opcién sobre la que no encuentro informacién, me refiero a la CANCELACION CAUTELAR. éPodrias darnos
S Nievacha unas pinceladas sobre esta opcién?
> Personalizar portal
> Nuevo blogue de P4F by Saludos .- Se anuncia a todos los usuarios que ya se ha informado sobre dicho mensaje con el fin de
> Afiadir una P+F a un blogue. Apellidos que no repitan la misma infor Esto sig que alg ha informado con
> Crear sala de chat 28/11/13 19:53 anterioridad al equipo y lo estan =] que “Informe de
3. Croar 5 mensaje inapropiado” cambia a “Mensaje ya informado”.

T S D Coriciar W ervar e i o JEY v '

4 Enviar una respuesta © volver al foro &) Ver la conversacién completa

(IR Re: Actualizacién de la guia; Gula practica: Conocer y utilizar el Campus Uned y los Cursos Virtuales en aLF - Profesor Tutor

(EIETTITETTIE ENCUESTA ( Nombre y Apellidos)

Maps del Stio | Accesbitidad | Universidsd Nacions de Educacién » Distancis
2.- Cuando algun miembro del equipo docente entra al curso, observa que SN RO
C o ha i a rojo y por tanto, debe analizar los mensajes

existentes. El rojo es un aviso de que alguien ha informado sobre algin mensaje.

El equipo docente, al entrar al curso, ve el aviso/resaltado rojo en Cancelacién cautelar indicando
que existe una denuncia de mensaje inapropiado y pulsa sobre la etiqueta/enlace. Ve los mensajes
que contienen: nombre del autor, mensaje, foro en el que se encuentra, asunto, fecha en la que se ha

producido y autor del informe sobre mensaje inapropiado. Y asi mismo, las tres opciones con las que

cuenta el equipo docente:
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C') Comunidad General de Tutores B tembrey Spshdes icomvarssoms 1 HC ¢/ Arocs Ml e

CINDETEC - CTU

Lt Estés on: Mi portal > Comunidad Generat de Tutores > uForums > Administraciin

C General de la guia; Guia practica:
g:‘:::‘::" P drive deTh -Foro G r y utiltzar of G QEERIEs ::{;:RMJ Apellidos, Nombre
P> <P brincipal Cursos Virtuales en aLF - Profesor Tutor :
| B Nos pe ver el aje y la descripcién de la causa inapropiada por parte del informante sin
tener que acudir al foro.
2.- C el aje para que no aparezca en el foro. (No significa borrar:
pre p SN pe )
3. : Una vez k el aj que no vemos ningun pr ) el

Maos del Sa0 | Accesbiidad | Universidad Naconsl de Educacién & Distancia

4. Sipulsamos en Detalles obtenemos la siguiente ventana:

Aviso suspensién x

Autor/a: Apellidosy Nombre

Informador: Apellidosy Nombre

Hilo: Actualizacién de la guia; Guia practica: Conocer y utilizar el Campus Uned y
los Cursos Virtuales en aLF - Profesor Tutor

Foro: Comunidad General de Tutores - Foro principal

Mensaje:

Gracias

para sobre una opcién sobre la que no
lencuentro
informacién, me refiero a la CANCELACION CAUTELAR.

Descripcién informador:

Esta esunaprueba practicade la opcion cancelacion cautelar

VA

5. Si pulsamos en “Cancelar cautelarmente” obtenemos la siguiente ventana donde, a
través de un desplegable, tendremos que especificar el motivo de suspension, el
que mas se acerque a las causas, dentro de las opciones existentes. También se nos

informa respecto a si el usuario es reincidente o no.

6. Una vez seleccionada la causa en el desplegable, pulsamos en la etiqueta “Cancelar
cautelarmente” que se encuentra bajo el desplegable.

7. Enla pantalla siguiente aparece la informacién que se remitira al autor del mensaje
original y pulsando en Aceptar, el mensaje se envia al destinatario. En el momento
que pulsamos en Aceptar, todos los miembros del equipo docente reciben

individualmente un correo con dicha informacién en la que se indica:
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COMMMW|“TMM B Narbeydpatedes Tcmos coms & w7 dpede Bl o

CNLETRC - STV

Eutde v M portal > Comundind Ganarsl Se Tutares » Fforums »

ASCOVECRO DICE DreguItar SOLEE UAS OPCKIN S00NE L8 QU 1O ENCUBHLND IWormackin, me refiero & W CANCELACION CAUTELAR. (Fodrlas Samos unas
pinceladas sobre esta 0podn?

3 O o ‘

> porel Aezerd

_ Bits ot s prisebs peictes do by aposin caoxelaciin caela

o usar, o mokive de 1

nsaje

ewe b S Aremated  Ueeeetel Secone 1 Lo som ) (e ==

i

Se ha suspendido cautelarmente al usuario Alumno Pruebas, Rol en la comunidad
XXXX.

N cancaler chutelarmante o) ususric, dste ed informado cen of Siguents mensele:
| Descrigcion Informadar: |
| Bew -

{ da Tutores
| Comunics 8 VDA tismbre y Apelidos.
Ium

escribie en s foros O¢ la comunided

Comunided Genersl de Tuicres por o doconte Apehdas. Hombra

Punde foer oo mamenta, PArS ne podr escrdr en
s hasta 30-11-2013,
It o de la UNED.

e

Asi mismo, el usuario suspendido recibe un mensaje de correo desde la direcciéon
soporte@innova.uned.es

, en el que se le informa personalmente que puede seguir leyendo los foros pero no podra participar a

lo largo de la siguiente semana. (Estos tiempos se incrementan si se es reincidente).

Equipo docente de la asignatura XXXXX:IUED Comunica a D/Diia Rol Alumno

Pruebas. Lo siguiente:


mailto:soporte@innova.uned.es

UED
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Ha sido suspendido cautelarmente de escribir en los foros de la comunidad XXXXX:IUED por el

docente XXXXX, XXxxX.

Puede leer los foros de la comunidad en todo momento, pero no podra escribir en ellos hasta

XX /XX [XXXX.

Las causas de la suspensidn son: Es ofensivo, amenaza o intimida.

Ademas, le recordamos la normativa vigente:

La incorporacién de las nuevas tecnologias como instrumento de apoyo a la docencia es una de las
seflas de identidad de la UNED. Entre los diversos medios de apoyo a la docencia que se han
desarrollado, la creacion de los foros de las asignaturas constituye, sin duda, un avance importante
que facilita ademdas una mejor y mas intensa relacién entre estudiantes, profesores y personal de

administracién y servicios, posibilitando la puesta en comin de materiales, opiniones y conocimientos.

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, modificada por la Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, de
Universidades establece en su articulo 46, apartado segundo, que "Los Estatutos y normas de
organizacion y funcionamiento desarrollaran los derechos y los deberes de los estudiantes, asi como

los mecanismos para su garantia..."

Los Estatutos UNED, aprobados por RD 1239/2011, del 8 de septiembre, establecen en su articulo 3,
apartado primero, que "La UNED desempefia el servicio publico de la educacién superior mediante la

investigacidn, la docencia y el estudio”.

En su articulo 144, apartado a), relativo a los estudiantes, establece que deberan "Ejercer su condiciéon
con el maximo aprovechamiento y dedicacién”. Y en su articulo 144, apartado f), pone de manifiesto el
deber de "Hacer un correcto uso de las instalaciones, bienes y recursos que forman el patrimonio de la
Universidad. En particular, utilizaran las herramientas electrénicas de comunicacién puestas a su
disposicién conforme a su finalidad, absteniéndose de realizar actuaciones contrarias a las normas
reguladoras de la propiedad intelectual y de disciplina académica y respetando los criterios de uso que

reglamentariamente se establezcan".

El Consejo de Gobierno aprobd, el 22 de diciembre de 2010, el Reglamento de Foros (publicado en el
BICI n2 15, Anexo IV el 24 de enero de 2011). Con esta norma se pretende una regulacién de la forma

de usar los foros para evitar que sean utilizados para fines ajenos a los estrictamente académicos. El
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incumplimiento por los usuarios de las indicaciones incluidas en esta regulacién, puede comportar la
retirada de contenidos, la restriccion de acceso parcial y temporal en el uso de la herramienta, y en su

caso, la incoacion de un expediente disciplinario sancionador.

El articulo 9 del Reglamento sobre el uso de Foros de la UNED, establece lo siguiente:

"Comprobada por cualquier miembro del Equipo Docente la vulneracién de las normas de uso del Foro,
se procedera a la retirada de la entrada, lo que se comunicara a la persona que haya publicado el
contenido cancelado pudiendo acordarse, de manera motivada, por el Equipo Docente una restriccion
parcial, de hasta ocho dias naturales, en el acceso del infractor consistente tinicamente en el bloqueo

de su capacidad de edicion".

Atendiendo a la regulacién expuesta, se procede a la cancelacion de su acceso al foro en base a la

siguiente motivacion:

El contenido de los mensajes:

Promociona o realiza actividades comerciales Desacredita la labor docente
Es ofensivo, amenaza o intimida Desacredita el funcionamiento de la UNED
Es ofensivo, calumnia o injuria a los estudiantes

No se realiza un uso acorde con la finalidad del foro

Asimismo se le informa de que la reiteracion de estos comportamientos puede dar origen a la apertura
de expediente disciplinario, que en virtud del Reglamento de Disciplina académica de 8 de septiembre
de 1954 (BOE de 12 octubre), puede suponer la consideracion de falta grave, y en consecuencia, la
expulsion temporal de esta Universidad, asi como la perdida de la totalidad de las asignaturas en que
se encuentre matriculado, la prohibicion del traslado del expediente académico y la pérdida de becas,

ayudas o premios.

Si un estudiante suspendido intenta escribir en un foro durante el periodo de cancelacion cautelar, el

sistema le indicara:

Ha sucedido un problema con su peticion:
. Error. No puede escribir en este foro mientras siga en suspensidn cautelar Por favor, vuelva

atras y corrija el error y vuelva a intentarlo. Gracias.
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8. Tras suspender cautelarmente un mensaje, si el estudiante reincide, repetiremos el
proceso pero, en el momento de volver a suspenderlo, se nos solicitarda que
marquemos/confirmemos la opcién Confirmar reincidente. De esa manera

informamos al sistema que se trata de un estudiante reincidente.

Descripcién dada por el informador que considerd el mensaje como inadecuado:
No son formas para mostrar rechazo a las teorias planteadas.

Suspender cautelarmente 3l usuacko. Seleccione el Motivo de la suspensién

Motivo suspension
Desacredita |a labor docente :

El usuario es reincidente. Marcar la casilly inferior para confirmar al usuaro como reincdente

Se recuerda a los responsables docentes, © a los equipos docentes, que 1 aplicacién, en el sup de reincidencia, genera de forma automética un
correo al Servicio de Inspeccién de la UNED, Ello no supone la apertura de expediente disciplinario de oficlo. Para dar inicio & squél es necesario
escrito del responsable docente o del equipo docente dirigido al Sr. Rector, instando su apertura y la remisién adjunta de la documentacidn que acredite el heche
Orcunsfano&s respecto de las cLales se entiende dede abdrivse expedionte discipinario

Confirmar reincigente

Cancelar cautelarmente

Si se trata de personas reincidentes, se envia de manera automatica un mensaje al
Servicio de Inspeccién de la UNED que no implica que actie de oficio.
9. Unavez hemos cancelado el mensaje, pasa desde la seccién Avisos (donde se

deposita inicialmente para que el equipo docente pueda revisarlo) a la seccion

Suspensiones.
T LBmUNT3S
“ L ==

Cortersiin

Commumicnodn

PSS S Fecha Fecha fin

Tarcws Autor/a Mensage Foro Asunto o an - Acciones

Merntrin > ot »

Pagea e prontas Aumno Creo que las Ideas Pruebas IUED  Soy un trols! prueba de  29/11/2013 07/12/2013 00-00

Wik ool Froetas, Aol que plantes ., roro cancelacidn cautela 12:48 =
& Panel de contrd

L ohvs b b S mr i

Detalles:
Muestra el mensaje

o Borrar:
Elimina la suspension cautelar y a partir de ose mismo instante los alumnos ya pueden

Node una P+F 2 un blogue
> | Aty misbros escribir de nuevo en los foros.

Nuowe §rvpo e badak

>
>
>
? Nuevo blogue de PeF
>
>
?
» Cancelacin cautelsr Suspensionos pasadas: So trata de un historial recopilatorio de todas las suspensiones.

Mape 20l S0 | ACIsBEGHT | Uninarsatnr Secanul de Foucaddn § Dunncis

Aqui podemos revisar las fechas finales de suspension, o bien acelerar la eliminacién de restricciones
borrando los informes. Al borrarlos, pasan automaticamente al histérico que se va recopilando en
Suspensiones pasadas y el estudiante recibe un mensaje en el que se le informa que se ha levantado

la suspension en el curso XXXXX.
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c. Otras acciones de organizaciéon y gestion de foros

Editar: esta opcidn permite modificar el contenido del mensaje.

Mover conversacion a otro foro: permite trasladar ese mensaje y todas sus respuestas
encadenadas a otro foro del curso o asignatura.

Una vez seleccionada esta accion, basta con elegir el foro al que se quiere trasladar el

mensaje y pulsar Mover conversacion.

Confirmar el mover mensaje "BIENVENIDA"

Mover conversacién a otro foro

Seleccionado Nombre del foro

Bienvenida al foro

|  Mover conversacion |

Mover conversacion a otra conversacion: para trasladar un mensaje y todas sus respuestas
encadenadas a otro hilo del mismo foro.

No permitir respuestas: al utilizar esta opcion, se impide escribir respuestas a esehilo.
Convertir en P+F: crea una nueva P+F en la que la pregunta sera el mensaje desde el que
seleccionemos esta opcién y la respuesta podremos seleccionarla entre todas aquellas dadas
en el hilo. Al pulsar en Seleccionado, puedes seleccionar el bloque de P+F en el que quieras

incluirla, o bien, crear un nuevo bloque.

Convertir en P+F

Pregunta:

¢ Comao subir mi fotografia?

Kespuestas para 1a v+ri:

Respuesta

¥l 1. Sitdateenlapaginadeinicio de gLF Miportal.

2. PulsaenMispreferencias. .

Cuanda subimifotazrsfia ..

Selecdonado

6.2.2.- Mensajes

Ver mensaje compieto

Ver mensaje completo

Con esta herramienta podras enviar mensajes internos a miembros del espacio virtual de la

asignatura (recuerda que se trata de un servicio interno y que, por tanto, no podras enviar ni recibir

correos externos).
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Para acceder a esta herramienta hay que pinchar en s icono: Al hacerlo aparecera la siguiente

pantalla.

Mensajeria Interna

e Nuevos mensajes: Usted no tiene ningin nuevo mensaje.
® Acceder a lista de mensajes

e Configuracion

Si tienes nuevos mensajes, te informara de cudntos.

Para enviar o consultar tus mensajes pulsa en Acceder a lista de mensajes

| Borrar || Movera | || Mis acciones | | Buscar

Da Asunte

Usted no tiene ningdn mensaje.
« : Recibidos
Enviados
Guardados

Papelera

Configuracdn

Pinchando sobre la carpeta Recibidos puedes consultar los mensajes que otros miembros te hayan

enviado. La carpeta Enviados contiene, a su vez, los que td hayas mandado.

Bajo los botones enviar, descartar, aparecen las categorias en las que se encuentra el usuario
destinatario del mensaje ej.: tutores, profesores..., esta no aparecera cuando la lista de estos

usuarios este vacia.

Para enviar un mensaje hay que pulsar sobre Redactar Correo:

Enviar | | Descartar
Redactar Correo W Tutores | & profesores |
s Recibidos Para:
Enviados [1] Si conoce el nombre y/o apelidos del usuanio al que le envia el mensaje, escribalo en ef campo
Guardados o escrito en dcho campa,
Papelera
Asunto: DUDA TAREA)
Configuracin

Mensaje:

Ruts:

Archivos adjuntos: Aduntar archive
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Para seleccionar el usuario al que se le envia el mensaje puedes proceder de dos formas:

1. Pulsar sobre el circulo verde junto a la categoria en la que se encuentra el usuario
destinatario del mensaje (aparecera un listado con todas las personas que tengan ese
perfil en el curso virtual). A continuacién, marca la casilla que se encuentra a la
izquierda del nombre del destinatario (puedes marcar mas de una casilla si hay mas de
un destinatario) y pincha en el boton Agregar (el nombre aparecerd en el campo
«Para»).

2. Siconoces el nombre y/o apellidos del usuario al que le envias el mensaje, escribelo en
el campo de texto "Para" y se mostraran aquellos usuarios que coincidan con lo escrito

en dicho campo.

Dispones de un botén “Cancelar envio” que aparecera cuando el mensaje esté en estado “pendiente”.
Se han resaltado visualmente y formateado el campo "Cuerpo del mensaje" que se presentara como

HTML interpretado en caso de haber sido grabado con ese formato.

Se han afiadido dos botones bajo la etiqueta "Cuerpo del mensaje" que copiaran al portapapeles al ser
pulsados el contenido HTML o Texto respectivamente. El botén "Copiar HTML" aparecera cuando el
mensaje se haya creado en ese formato.

Esta herramienta muestra todos los distintos roles.

6.2.3.- Webconferencia

La aplicacion Webconferencia ha sido recientemente integrada en la plataforma educativa aLF.
Permite la comunicacién audiovisual sincrona entre profesores y estudiantes situados en lugares
distintos a través de una sala virtual (previamente creada por el docente). En el interior de dicha sala
virtual de webconferencia, los participantes pueden interactuar mediante voz e imagen, ademas de
contar con una “pizarra digital interactiva” en la que se pueden cargar documentos y realizar

anotaciones.

6.2.3.1.- Crear una sala de videoconferencia

Para crear una nueva sala, un vez en nuestro curso virtual podemos acceder pulsando sobre el
enlace

Webconferencia (“Mi curso” >> “Webconferencia”) o pulsando sobre el icono Webconferencia

4

7 en el Plan de trabajo.

Encontraremos la pantalla siguiente:

78



Conocer y utilizar el Campus UNED y los Cursos Virtuales en aLF - Docente
Vistas, usos, acciones y primeros pasos

UED
Istingo
Universitario
de Educacion
a Distancia

Pulsamos sobre el botén Reservar Conferencia y se mostrara el formulario para realizar la reserva

de la videoconferencia:

I Rma%m* Veemsotas  Verditas de Asignatura Ve ctas antiguas Ve todas s otas | Buscar grabacinss

Nombre Fecha de inicio Fecha de finalizacién

Sin dato

Esta viendo sus citas actuales

Titwlo Autor

Ko se han encontrado resultados

&' Solo se podin publicar en ¢l drea de &

aquellas grab que p te se hayan publicado

Anadir reserva de conferenca ON-LINE
Nombre de la sala (obligatorio)

Temal

Descnpcion de la sala
(obligatorio)

En esta videoconferencia trataremos las nociones
tedricas bésicas incluidas en este primer tema.

Correccidn ortogrdfica: No <«

Fecha (obligatorio)

Hora (obhigatonio)

Duracion (obligatono)

Martes -
il Fecha de 1a reserva

1830+

1

[i] Duracién en horas

Contrasefia
[i] Dejar en blanco si no se quiere requerir contrasena

Confirmacién de contrasefa

Invitados Todos los alumnos del curso

Todos los alumnos de Coordinacion tutorial
Todos los alumnos de Grupo de tutoria 028 ()
v Seleccionar alumnos individualmente

‘ Aceptar

Nombre de la sala (obligatorio): nombre que describa el asunto de laconferencia.

Descripcion de la sala (obligatorio): breve descripcion dela actividad que se vaya a
tratar en la sala.

Fecha (obligatorio): dia en que tendra lugar la conferencia (la reserva podra
realizarse, como maximo, 8 dias antes de la fecha de lavideoconferencia).

Hora (obligatorio): hora de comienzo de lasesion.

Duracion (obligatorio): horas que durara la videoconferencia (podra tener una
duracion entre 1 y 24 horas).

Contrasefia (opcional): si se desea, puede incluir una contrasefia de acceso a sala y
enviarsela a los participantes.

Invitados: se seleccionaran, del listado de usuarios del Grupo, aquellos que se desea
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que participen en la conferencia. Si se marca Seleccionar estudiantes
individualmente, aparecera un listado con todos los estudiantes, donde habra que

seleccionar aquellos que vayan a participar en la conferencia.

Nombre Fecha de inicio Fecha de finalizacion Creador Acceso  opciones

06-2011 . 18:30:00 27062011 19:30:00 Usuario@uned.es 2 Lo

Una vez cumplimentado el formulario, pulsar en el botén Enviar (la sala se creara

automaticamente).

6.2.3.2.- Perfiles de usuario en la webconferencia

Pueden distinguirse 3 perfiles diferentes:

' "|
'&'Moderador: puede realizar cualquier accidn en la herramienta. Es el encargado de cambiar los

roles de los demds usuarios. Puede emitir su video y su audio al resto de participantes.

‘_‘l
l—-? Presentador: puede utilizar la pizarra, los documentos y el chat. También tiene la posibilidad

de emitir su audio y video y mostrar escritorio al resto de participantes.

H]Invitado: Puede pedir la palabra y utilizar el chat.

El creador de la conferencia accede con el perfil de Moderador y el resto de asistentes participan

con un perfil de Invitado. No es posible invitar a personas que no pertenezcan al Grupo.

Para pedir la palabra, el invitado pulsara en el icono correspondiente que aparece en el desplegable

de su usuario en la esquina inferior derecha:

"® Usuarics conectados (2)

é) usuariol@uned  (Yo)

“] usuario2@uned

0k o B @ K
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6.2.3.3.- Borrar un sala de webconferencia

Una vez creada, una sala de videoconferencia puede ser eliminada. Para ello basta con pulsar sobre el

icono que aparece a la derecha del nombre de la sala.

Nombre Fecha de inidio Fecha de finalizacion Creador Acceso opciones

Tema 1 27-06-2011 | 18:30:00 27-06-2011 19:20:00 Usuario@uned.es

L

6.2.3.4.- Reactivar una sala de webconferencia

Las salas que han caducado pueden ser reactivadas, para ello hay que pulsar sobre el

| i i \ . . .
botén | VEr@tasantauas g byscar Ja sala que se desea reactivar. En Opciones, pulsamos sobre el icono

Editar “ y se abrira el formulario para la reserva de la videoconferencia. Solamente habra que
cambiar su fechay/o suhoray, silos participantes no van a ser los mismos que en la sesién anterior,

seleccionar losnuevos.

6.2.3.5.- Acceso a una sala de webconferencia

Para acceder a una Videoconferencia en tu curso virtual, el Equipo Docente debe activar previamente
la herramientay crear/reservar una sala virtual, a la cual asignaran un Nombre, una Fecha de inicio
y una Fecha de finalizacién. El acceso lo encontrarads en el menud izquierdo, Mi curso >>

Webconferencia.

2

También podras acceder desde el Plan de Trabajo a través del icono Webconferencia%?”

Al pulsar en cualquiera de estos dos accesos directos encontraras la siguiente pantalla (pulsa en el
& icono para acceder a la sala de webconferencia):

C') videoconferencia

Pulse sobre la flecha que aparecera cuando la sala esté activa para

acceder.

Creador Acceso

©

Estd viendo sus citas actuales

Veamos, a continuacion, la apariencia de una Sala de Webconferencia, asi como las posibilidades

que puede ofrecer (el moderador de la sala podra habilitar todas o solamente algunas de ellas):
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Barra de dibujo con herramientas para realizor
anotaciones sobre la pizarra digital

_ - -2

Usuarios conectados a la sala y rol que
cada uno ‘ sy
A & w1

B

=
(5]

£
Le
% Esta es la PIZARRA DIGITAL de la Sala de Videoconferencia
|
el E =me2

NOTA: La herramienta Videoconferencia cuenta con una guia propia para su utilizacién que puedes consultar en

http://intecca.uned.es/upload/enlaces/GUIA%20DE%20USUARI0%20DE%20WEBCONFERENCIA.pdf

Para un aprovechamiento completo de la herramienta debes disponer de una entrada-salida de audio
(por ejemplo, unos auriculares con micr6fono) y de imagen (por ejemplo, una webcam) conectados a tu

ordenador.

6.2.4.- Sala de Chat

El Chat (charla) es una herramienta de comunicaciéon multidireccional y sincrona (es necesario
que los participantes estén conectados simultaineamente para que se produzca la comunicacidn).

Permiten la comunicacion escrita entre personas en tiempo real.

6.2.4.1.- Crear y configurar una sala de Chat

Para crear una sala de chat debes seguir los siguientes pasos:
1. Accede ala pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.
2. Activala funcion Edicion del Plan de Trabajo.
3. Sitdate en el bloque en el que deseas crear el chat.
4

Despliega la lista Afiadir una actividad nueva..., que se encuentra en la esquina
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inferior derecha de cada bloque.

5. Selecciona la actividad Sala de chat y pulsa sobre sunombre.

Afladr una actvidad nueva -

Foro

Encuesta

 Actividades de sut s
Prueba objetiva de autoevaluacién
Tarea de autoevaluacidn

Actividades con calificacion
Prueba objetva calficable
Examen en tempo real calificable
Tarea calficable

6. Cumplimenta la pagina de edicion rellenando los campos obligatorios:

Nombre de la sala (obligatonio) SaladechatTemal

Correccién ortogrifica: No

Activar (obligatorio) @ sji

Archivar {obligatono) o s

<Borrar automaticamente (al @ S

final del dia) la conversacdn no
escrita mantensda en 1a sala? [§) Eimina el contenido de la sala al final del dia. Es necesano que la opoidn sArchavar» haya sido seleccionada
{obligatono)
iGuardar automaticamente la Si
com, CIOn escnta 9 no

3 en la sala? [{) Crea automdticamente un fichero de texto con la conversacidén mantenida en a sala
{obligatorio)

mantesns

Aceptar

a. Nombre de la sala (obligatorio): escribe el nombre que identificara a esta

sala de chat.
b. Descripcion: puedes indicar algunas caracteristicas del chat.
C. Activar (obligatorio): selecciona una de las siguientes opciones:
i. Si: cuando se desea comenzar ya a utilizar.
ii. No: cuando se va a mantener reservado para un momento posterior.

d. Archivar (obligatorio): selecciona una de las siguientes opciones:

i. Si: permite guardar en un archivo de texto la conversaciéon mantenida.

ii. No: sino se desea guardar la conversacion.

e. (Borrar automaticamente (al final del dia) la conversaciéon escrita

mantenida en la sala? (obligatorio): para cualquiera de las siguientes

opciones, es necesario seleccionar la opcién Archivar:
i. Si: al finalizar el dia, elimina todo el contenido de la sala de chat.

ii. No: el contenido no es eliminado.

f. (Guardar automaticamente la conversacién escrita mantenida en la

sala? (obligatorio): para cualquiera de las siguientes opciones, es necesario

seleccionar la opcién Archivar:

i. Si: crea, de forma automatica, un archivo de texto de la conversacion
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mantenida en la sala.
ii. No: no se creard, automaticamente, el archivo.

Una vez cumplimentado el formulario, pulsar en el botén Enviar (la sala se creara

automaticamente).

6.2.4.3.- Gestionar una sala de chat

Para guardar la transcripcion de una sesion de chat realiza los siguientes pasos:
1. Situate en la pagina principal o de inicio del curso oasignatura
2. Localiza la Sala de chat en el Plan de trabajo de la asignatura o curso.

3. Pulsa sobre el nombre de la Sala de chat deseada.

B Foro dudas Tema 1

“HAszia de chat Tema 1)

4. Pulsa sobre el boton Trascripcion.

[ Salir de la sala HTML

6.2.4.4.- Acceder a una sala de Chat

Para acceder a las salas de chat del curso virtual, pincha sobre su icono owar

Fob
FEHAS PIRSG!

Una vez hecho esto podras visualizar todas las salas de chat disponibles en el espacio general del

curso. Pincha sobre el nombre de la sala a la que quieras acceder.

n Chat

Sala de Chatjl Modo HTML ]

También pueden aparecer accesos directos a cada una de las salas de chat desde el Plan de Trabajo:

Dudas del Tema 1

& Si tienes dudas sobre el Teama 1. puedes consultar en al siguiente foro:

-l S b2z - Teama 1

La participacién en una actividad de chat exige estar conectado y acceder a la sala en el dia y hora
sefialados. La manera de actuar en ella es sencilla: la pantalla de la Sala de Chat tiene tres campos

de texto o cajas:
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Sale i laneln | Trarucpodn | HOHL

Para intervenir en la conversacidon, basta con escribir en el campo de texto denominado Mensaje y
pinchar en Enviar/Actualizar. Automaticamente, se mostrara en el campo de intervenciones junto

con las intervenciones del resto de asistentes.

6.2.5.- Encuesta

Se trata de una serie de preguntas de distinto tipo encaminadas a conocer la opinién del alumnado
sobre el desarrollo del curso, a recoger informaciéon sobre el perfil personal/profesional de los

estudiantes de la asignatura, etc.

En ellos no hay respuestas correctas o incorrectas, pues son preguntas de opinidn. En consonancia,
no llevan asociada ni calificacion ni feed-back sobre la respuesta. Ademas, los cuestionarios o

encuestas pueden ser “de respuesta anénima” si asi lo ha configurado el Equipo Docente.

Se muestra a continuacién un ejemplo de esta actividad con sus respectivos botones de accion
visibles s6lo para los perfiles de Profesor o Administrador:

| 7-7 g
‘ “” Perfil del estudiante
[i] No estad dizsponible. Recuerde que no estara dizsponible hasta que la active editando laz propiedades de dicha actividad.

= - ~
‘ . Mowv Mover a la derecha| ¥ [ Mover | 8 | Ocultar para los estudiantes [;4 Editar =) Borrar

El aviso en color rojo [i] sobre la (no) disponibilidad de este elemento, lo proporciona el sistema pues,
en el ejemplo que se ofrece solamente se ha dado nombre a la futura encuesta y se ha hecho su
correspondiente enlace en el Plan de trabajo. Falta, por consiguiente, definir sus posibles preguntas y

fechas de activacidn, lo que dara lugar a la desaparicién del aviso.

6.2.5.1.- Crear y configurar una encuesta

Seguiremos los pasos que se describen en el punto 6.3.1. Cuestionarios en linea
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6.2.5.2.- Acceder a una encuesta

Valoracion del Médulo 1

inicon sobre algunes aspectos del Tema 1

A las encuestas se accede desde los accesos directos situados en los bloques tematicos del Plan de

trabajo:

6.3.- Propuestas de trabajo en linea

Son un conjunto de actividades, incluidas en el curso virtual, y destinadas a que el estudiante pueda
ejercitar y confrontar lo aprendido en la asignatura, posibilitando la evaluacién de dicho

aprendizaje.

6.3.1.- Cuestionarios en linea

Las cuestionarios son conjuntos de preguntas de distinto tipo (de seleccién multiple, de seleccién tnica,
de texto corto, pregunta abierta, de subir fichero o de completar texto) disefiadas por el Equipo
Docente. Evaliian tu nivel de aprendizaje sobre los contenidos del curso y son cumplimentadas en linea

por el estudiante en el interior del curso virtual.

Para crear cuestionarios se ha habilitado la aplicacion QUIZ. A continuacién se mostraran los pasos
generales para acceder a la aplicaciéon y comenzar la edicién. Posteriormente, en el apartado
correspondiente de cada tipo de prueba, se describira la actividad especifica y cdmo disefiarla y

editarla.
6.3.1.1.- Acceder a la aplicacion QUIZ

Podemos acceder a la aplicacion de dos formas:

1. Mediante el icono Cuestionario:

Cuestionario

En la siguiente pantalla, pulsar sobre el boton Continuar al cuestionario:

Bienvenido a la herramienta Quiz

Enlaces rapidos

¢ Administracion de cuestionarios

c * Manual de usuario de ia herramie
ontinuar al cuestionario \ +
¢ Listado de cuestionarios
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En la pagina Lista de cuestionarios, pulsamos en la pestana Nuevo:

m () Lista de cuestionarios
.
CINETEC - CTU

M portal > ASIGNATURA > Quiz > Administracién > Lista de cupstionaric

Lista de cuestionarios

Administracion

2. Seleccionando la actividad en el desplegable Afiadir actividad nueva:
Accede a la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.

a
b. Activa la funcion Edicion del Plan de Trabajo.

o

Sitdate en el bloque en el que deseas crear la prueba.

o

Despliega la lista Afiadir una actividad nueva..., que se encuentra en la
esquina inferior derecha de cada bloque.

e. Selecciona la prueba que desees crear y pulsa sobre su nombre.

Afiadir una actividad nueva... E

Foro

Sala de chat

Encuesta

Actividades de autoevaluacion
Prueba objetiva de autoevaluacion
Tarea de autoevaluacion

Actividades con calificacion
Prueba objetiva calificable
Examen en tiempo real calificable
Tarea calificable

NOTA: las actividades que pueden seleccionarse y que daran acceso a la aplicaciéon QUIZ son:

. Prueba objetiva de autoevaluacion.
. Prueba objetiva calificable.
. Examen en tiempo real calificable.

Como se vera mas adelante, se puede seleccionar el tipo o tipos de preguntas (selecciéon multiple, seleccidn tnica, texto corto,

pregunta abierta, subir fichero o completar texto) de las que constara el cuestionario.

6.3.1.2.- Crear un cuestionario en linea

1. Una vez que hemos accedido a la aplicacién QUIZ de una de las dos formas descritas
en el apartado anterior Se activa el modo edicidn con la plantilla general de

configuracion.
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Creando:

E——

-l [ R .

Ayuda Propiedades del Cuestionario
L
0
Como acceder a la edicion G}
Para edtar Un CusshonNo deberemas pulsar en ka opcidn del mens pancpal "Cuestoanno’ y depuds E1 CuntBonano 0ete lener nomore |
TEM Cuestionanio” como se detalla on fa siguiente Captura O pantalin Es00 O
00
®Vata preca Informacion del cuestionario 2

A party 08 ose Mmomerto e SOGUeNEn 10003 105 tlemertos Henos & 1 adcdn def cusstionany Para

saale drk mMods O eddn QUENAINSo ks Cambi, Geterermis pUSH en “Card Camtxos”. u por el Puntuaciones del cuestionario 2
CONYanG no se desean guardar 105 Camdas reslzados pulsaremes on ‘Cancely” Ambos bolones
e5tin Stusdos en & parte de aba ol fmutro

Intentos
Consideraciones generales G}
* 3 Mmponante lener en Cunrta que en I odcion de s propedades del coostonard NO 5o guardara Fechas a
neQin Cambio Pasts Que se pulse en of botdn “Cuardar cambios” S se pulsa en of botdn “Cancelar”
0 Se Quardard ringin Camebw

o Pora volver af kstado de Cuestonanos (nkamente se terdrd que puisar e ¢ boddn “Volver® stwad
n @ barta de mend

* £ 10008 108 ehementons 0o I mterfax 6n K08 QU0 50 MUsra o Koo ) nos B0Cs gt of elermento
S0 poede expands / Coftrser

o Seuands of puntero Sal ratén sobxe el Kono @ 50 podrh Wiuskzar un Peguedio s e ayts

Tarea asociada

Crear » Sakr

2. Enel bloque Propiedades del cuestionario, se muestra la informacién general del

mismo.
[ Propiedades del Cuestionario
Ret()
Nombre @
Prueba objetiva calificable Temas 1y 2
Estado: @ @9
Tipo &
Prueba objetiva calificable '
a. Nombre (obligatorio): debe darse un nombre preciso a la Prueba
objetiva, teniendo en cuenta que puede haber mas de una prueba en el
Plan detrabajo.
b. Estado: el estado del cuestionario no se puede cambiar desde esta

pantalla, se cambia automaticamente cuando se activa un cuestionario o
realiza otra operacidn desde la pantalla que contiene los listados de
cuestionarios. Los estados en los que se puede encontrar el listado son:
i. Enlinea: cuestionario a disposicion de los estudiantes. NO se puede
editar el cuestionario en este estado. Permitira "anular preguntas” o

"anular" completamente el cuestionario.

ii. Activo: Cuestionario que atin no ha llegado a la fecha de inicio. Pasara
a estado "En linea" de forma automatica en el momento que se alcance

la fecha de inicio. NO se puede editar el cuestionario en este estado
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pero se puede "Desactivar" y volver a editar.

iii. Edicion: El cuestionario se encuentra en estado de edicion, es decir, en
preparacion y no activo.

iv. Finalizado: El cuestionario ha terminado, se ha alcanzado la fecha de
fin. NO se puede editar el cuestionario en este estado. Permitira
"anular preguntas"” o "anular" completamente el cuestionario.

v. Anulado: NO se puede editar el cuestionario en este estado. Se podra
copiar para volver a ser editado.

vi. Asigne un valor: este valor es un porcentaje que indica el peso que
esta prueba tendra con relacién al conjunto de pruebas y tareas
planificadas.

C. Tipo: si el cuestionario tiene respuestas no se puede cambiar el tipo.

i. Prueba objetiva de autoevaluacién: cuestionario para auto-
aprendizaje por parte del estudiante. La nota obtenida NO influye en la
notafinal.

ii. Prueba objetiva calificable: la nota obtenida influira en la notafinal.

iii. Examen en tiempo real calificable: la nota obtenida influird en la
nota final.

d. Ref. (): niimero tnico de referencia del cuestionario. Util a la hora de abrir
una incidencia o notificar de un error en el CAU.

3. A continuacién desplegamos el bloque Informacion del cuestionario pulsando en el
icono

©  Este bloque cuenta, para su edicién de cuatro apartados, cada uno con su
correspondiente editor de texto:
a. Descripcion: se visualizara antes y durante la realizacion

de un cuestionario.

Informacién del cuestionario @]

Descripcion ©

o | | W

Este cusstionano consta de 15 preguntas con 3 alternativas de respuesta
pasa evaluar Jos temas 1 v 2

b. Instrucciones: se mostrara antes de comenzar a realizar un
cuestionario.
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C.

d.

instrucciones ©
ofuenteHt I B B 1 @ I= = “s
ST T RCER B
El cuestionano esta formado por 15 preguntas con 3 alternativas de
respuesta de las que 5010 una 5 comrecta

Tiene 30 minutos para responderlo

Comentario del acierto: el estudiante los visualizara cuando esté
revisando su cuestionario, una vez corregido en el caso que supere la

prueba.

Comentario el acieno O
o FusrselmL | 2 # B 1 3 T — -

e

R AR

Ha superado la prueba

Comentario del error: el estudiante los visualizara cuando esté revisando

su cuestionario, una vez corregido en el caso que NO supere laprueba.

Comentano del error ©
o FueneMML | I 2 B

CHENER S

La prueba no ha sido superada

4. En el bloque Puntuaciones del cuestionario indicaremos la puntuacién maxima

(debe ser mayor de 0.01) y el porcentaje o "nota de corte" a partir del cual se considera

superada la prueba (debe ser un nimero entero entre 1 y 100).

Puntuaciones del cuestionario &

Maxima @ % para superar Ia prueba @

10 50 %

5. En el bloque Intentos sefialaremos el nimero maximo de intentos, la duracién de

cada uno de ellos y el tiempo de espera minimo para realizar uno nuevo.
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Intentos El]

Intentos €@ Duracion @ Tiempo de espera @

1 30 min. 0 min.

6. En el siguiente bloque seleccionaremos las Fechas de:

d.

Comienzo: fecha y hora a partir de las cuales los estudiantes podran
contestar el cuestionario.

Fin: fecha y hora limite que tienen los estudiantes para contestar el
cuestionario.

Comienzo de la evaluacion: fecha y hora a partir de de las cuales los
tutores pueden comenzar a corregir los cuestionarios.

Visualizacion de notas (estudiantes): fecha y hora a partir de de las

cuales los estudiantes pueden ver las notas obtenidas en el cuestionario.

Fechas &
Comenzo ©
Fecha Hora
a8 8 ©
Fn O
Fecha Hora
a8 ) 8 0

Coaverzo Evaluacin ©

Fecha Hora

Visuaizacion de notas (estucanies) O
Fecha Hora
- ] 0000 8 ©

Si alguno o todos los campos aparecen vacios sera sinénimo de “Sin fecha

seleccionada”, quedando disponible a los estudiantes desde el momento en el que sea

activado.

Con el icono 0} se elimina la fecha seleccionada. Con el icono G accedemos al

calendario donde podemos seleccionar fecha y con el icono @ al selector dehora.

7. En el bloque Tarea asociada se puede distribuir proporcionalmente el valor del

cuestionario en relacion al total de tareas planificadas.

Tarea asociada q

Fraccion de nota @ Tipo de Asignacion

Tareas (100%)

%
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8. Para guardar los cambios, pulsar el botén Crear ubicado al final de lalista.

9. Una vez creado y configuradas las opciones generales del cuestionario,
automaticamente la aplicaciéon crea una secciéon que debe nombrar y que podra
configurar, seleccionando: seccién /editar.

Editando: Prueba objetiva calificable Temas 1y 2

+tueva
© 4+ Seccidnnueva e
Propiedades de la seccién 8 Borrar ®
ReN27837274)
Nombve (7) Orcen (2) Aeatora (?) N peeguntas (7)

Seccion nueva 1 0

Preguntas de la seccién

Al configurar una seccion se puede indicar:
a. Nombre de la seccién: poner un nombre a laseccidn.
b. Orden: indicar la posicion ordinal que ocupa esta seccion dentro del total
de secciones creadas.
C. Aleatoria: seleccionar esta casilla en caso de que la seccién comprenda
un ndmero de preguntas que necesite se muestren de forma aleatoria a

los estudiantes.

d. Numero de preguntas: debe indicar el nimero de preguntas de la seccion
que se mostraran en el cuestionario. El valor “0” mostrara en el
cuestionario todas las preguntas de la seccion. En caso que seleccione la
casilla aleatoria un valor '2' en una seccién de 4 preguntas elegira
aleatoriamente 2 preguntas, de entre las 4 disponibles, para formar el
cuestionario.

e. Guardar cambios y cancelar: para guardar cambios debe seleccionar el
botdn para ello disponible en caso cancelar no guardara ningin cambio.

Las preguntas de los cuestionarios se agrupan en secciones, por este motivo, se debe

crear al menos una. Se pueden afiadir mas secciones pulsando en el icono +
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10. En la pestafia Afadir preguntas se mostraran los distintos tipos y seleccionaremos el

deseado: =
Tipos de pregunta
[ {= Seleccién miltiple
[ i= Seleccién tnica
[ U Rellenar
[ & Texto
[ B Fichero
a. Seleccion multiple: pregunta cuya respuesta permite mas de una
respuesta correcta.
b. Seleccidn unica: pregunta cuya respuesta sélo admite una respuesta
correcta.
C. Rellenar: pregunta disefiada cuya respuesta se incluira dentro de un
campo que debe ser completado.
d. Texto: pregunta con respuesta abierta o desarrollo.
e. Fichero: pregunta cuya respuesta se adjunta en un archivo. Una vez

seleccionado el tipo de pregunta procedemos aconfigurarla

11. Existen unos datos comunes para todos los tipos de preguntas:

Propiedades de la pregunta aD ]

Erexiasn ©

a. Enunciado:

b. Informacion de la pregunta: en este apartado se puede configurar un

comentario automatico para respuestas acertadas o respuestas con error.

Informacién de la pregunta @2
Comentario del acierto ©

ofFeneHTML |2 B 7 @i = )
CREIERE

Correcto
Comentanio del error @

orverni| (> (B 7 @[ = )

CY YRR

Incorrecto
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C. las siguientes opciones:

il.
jil.

iv.

Puntuacion de la pregunta )

Puntuable © Acierto © Fallo ©®

v 10 00

Obligatoria @

A

Puntuable: se indica si la pregunta cuenta para lanota.
Acierto: se indica el valor del acierto.

Fallo: se indica el valor que resta en caso de fallar la pregunta.
Obligatoria: si selecciona esta opcién no se podra enviar el

cuestionario hasta que sea respondida la pregunta.

12. A continuacidn se presentan los datos especificos para cada tipo de pregunta:

a. Seleccion multiple y seleccién inica:

i.

il.

Especifico del tipo de pregunta: puede configurar que las respuestas
se muestren de forma aleatoria, es decir, que cambien de orden cada

vez que el estudiante intenta responder la pregunta.

Especifico del tipo de pregunta

Mostrar respuestas de
forma aleatoria @

Vi
Respuestas: se afiadiran las respuestas seleccionando la respuesta
correcta (si se trata de preguntas de seleccion multiple, podra

marcarse mas de una respuesta correcta). Se pueden afiadir mas

. Seleccionar la
respuesta
Respuestas correcta
La gsminution ¢ 20 Indivicual en una tarea a
medida que aum
El aumento cel e ndividual en una t + ==
esfuerzo de olros mie
b. Rellenar:

.

Especifico del tipo de respuesta:

1. Pulsamos el botén Editar texto antes de escribir el
enunciado.
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Especifico del tipo de pregunta

Marca los huecos @

2. Unavezredactado el enunciado, seleccionar Confirmar texto.

Especifico del tipo de pregunta I

Marca los huecos: @

Las correlaciones son descripciones estadisticas respecto a la refacion entre
dos variables

Confirmar texto

3. Seleccionar la palabra o grupo de palabras que desea eliminar
del texto y que debe completar el estudiante, y pulsar el icono

de Agregar hueco.

Especifico del tipo de pregunta

Marca los huecos: @

Las e redson descripciones estadisticas respecto a 1a relacion entre
dos vanables.

R W - Ecitar texto
ile ) & §
h

{ Agregar hueco

ii. Espacios: una vez seleccionado el espacio se abre automaticamente
las opciones de configuracion de los espacios de respuesta. Se
muestran las opciones:

1. Exacta: es la respuesta correcta extraida del texto.
2. Tamaiio: podra configurar el tamafio del espacio mostrado, no
necesariamente es indicativo del limite de caracteres que el

estudiante podra escribir. Aqui se puede sefnalar como se le
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mostrara el espacio al estudiante, a fin de darle o no pistas de la
respuesta, podra ser mas grande o mas pequefio que la palabra
que deba escribir.

3. Ayuda: aqui podra escribir un texto orientativo sobre la
respuesta correcta que se mostrara al estudiante cuando pase el

raton sobre el espacio en blanco.

Huecos

Fracta correlaciones

ramafio. @ 13 - Ayuda

Palabras alternativas @
Alternativa’ 1., dtia n

C. Palabra alternativa: se podra incluir un grupo de palabras sindnimas o

familia de palabras que se pueden aceptar también como respuestas

correctas

d. Texto: en el especifico de la respuesta tan sé6lo habra que indicar el nimero

maximo de caracteres.

Especifico del tipo de pregunta

N°® max. caracteres @

-

100

-

e. Archivo: habra de indicarse el tamafio maximo del archivo a subir.
Especifico del tipo de preguntal

Tamafio max. fichero €@

6000 [ kb

Finalizada la creacién de la pregunta, guardar los cambios pulsando el botén

6.3.1.3.- Activar un cuestionario

Los cuestionarios en edicién deben ser activados para que puedan ser accesibles a los estudiantes. Para
ello, en la lista de cuestionarios nos dirigimos a la pestafia Edicién de la lista y seleccionamos la prueba

que deseamos activar.

Lista de cuestionarios
Administracion m
Lista de cuestionarios en estado de edicion
Porcentajes (%)
Nombre Completado Corregido $in corregr
-——
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En la barra de ment que aparecera pulsaremos en el boton Activar.

Lista de cuestionarios

6.3.1.4.- ;Qué veran los estudiantes?

Cuando el estudiante accede a la Lista de cuestionarios pulsando en el icono ‘ ,  podran
ver los cuestionarios que el equipo docente ha puesto como activos en la Lista de proximos

cuestionarios, pero no tendra acceso a las preguntas del cuestionario hasta la fecha programada.

En la pestafia Informacion del cuestionario podra conocer previamente, la fecha en que estara
disponible, el nimero de preguntas, nimero de intentos, etc. Si el estudiante tiene la posibilidad de un

nuevo intento, podra volver a realizar la prueba pulsando en el bot6n Nuevointento.

También puede acceder pulsando en el enlace al cuestionario situado en el plan de trabajo:

o
E‘l‘ Prueba objetiva calificable Temas 1 y 2

Tanto si acceden de la primera forma mostrada como desde la segunda se mostrard la siguiente pantalla:

Wb e oot = ASIGNATURA  » Quit + Aassendends v cveilonsrs

Prueda objetiva cadficadle Temas 1y 2 G}
it
O O 30 OO Estaante Apeticdos, Norbre emal  usiwvodfalamo med ey
PO Prueda otyelva CAtcatie
Mocas Aarvtos Segundos Corvenzo n
e e s e
tento w1 Owracdn 2

Terco |

Instrucciones

El cuestonanc entl fmado por 15 preguatars €0 3 aternatvas de respuests Ge s que 540 una es comecta
Tiene 30 MnADS para responcen.

_Consideraciones Generales_

Lista e ruveQROcres COmpaTties
* Moata Frefox 13+
+ Google Chvome 20+
* iniemet Explores G+
Desoe e momento que putie *REZar CUESBONMND" 3¢ CONTA U intents
CLIES e o Demgo MUGNI0O & B4 CUSAIONAND, A POAPk MOSITICA! LIS FOSSURILES BArEIdas S i presentivd 008 OpCOnes ENLFOQIr of CURIBONANG O CANCHL $4 ONLrOQE JurGus €300
GBI COMUTENA LNO G& 3 NASNA0S SAJOADIES DuEmente

5460 90 TER0O000N 3 10045 39 SOOPLNLAS COIGINNNAS O3 30 CUSNLE & CURITONSND COMS EABFIS)

Pulsando en el botén comenzaremos su realizacion.

Los cuestionarios pueden incluir una o varias secciones con preguntas. Para resolver el cuestionario es
necesario que respondan a todas las preguntas. Para avanzar de una seccién a otra, pulsaran en

Siguiente seccidn y Seccidén anterior para retroceder a la anterior.
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Preguntas

Seccitn nueva Seccidn 2

© 1 - El efecto Ringelmann hace referencia

-\rr:mcur::uu'u:nvm‘o
B La cueninucion del estuerzo iIndvidual 0 una tarea & medica que aumenta &l tanafio del grupo

£ aumenio 08 e$506120 INGVIOUA! &N UNa L'ed PAra Compansar & taka de eSIVErT0 POr parie O Olros memBros Gl grupo

€l cambio procux o en of compoctamiento de N NANC0 Por of rico Necho o sentirse Chservado

- Seccda Anenor Siguenie Seccon —

Lista de cuestionarios

Fraacos BN prustas ormadn Ot CUCIIONSND NGNS
Lista de cuestionanos para responder Informacion del cuestionano
Nomoee o Fecha inscio
Ganeral
rusha obyetvin caMy atio Ternen 1y 2 Frueta ofpttryn ¢ 0 s
Romtre  rocha chpeliva CaMRcatie Teman 1 y 2
‘h;..ueo.-n-.uwuu. Tomas 1 e i ARl ny:m: Tipo! " Pridats ObjNE CMCab
fum secciones 1 N preguesas 1%
Lista de préoximos cuestionarios Intemtes
P Neckos 2 Durscion. 30

Tangoo Se mspers. 0
NO Ny rngon Cumslerens)

Fechas
Comwenga 2502043 Fin 29902013
1AL 22300

Mgtas 20002003
144500

Puntuaciones del cuesionanc

Mioma 19 % para wperar 80
1 prusta

Acclones

Para ver su calificacién deberd entrar en Intentos: ahi podra ver el estado del cuestionario y la

calificacion.

6.3.2.- Tareas

Se pueden crear actividades en las que el estudiante deba subir un archivo, mediante la antigua

herramienta de Assessments.

6.3.2.1.- Tarea de autoevaluacion

Este tipo de tarea no tiene una nota asociada, por lo que no influye en la calificacion del
estudiante. Este podra comparar su respuesta con una solucién proporcionada por el Equipo
Docente. De esta forma, tendra la posibilidad de autoevaluar su rendimiento en el desempefio de la

tarea

Un tipo especial de tarea es la denominada tarea AVIP- Pro. Se trata una herramienta de grabacion
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multimedia de videomensajes desarrollada por INTECCAZ2 (Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico de

los Centros Asociados) basada en la tecnologia AVIP (Herramienta Audiovisual sobre tecnologia IP).

Las Tareas AVIP-Pro consisten en que los estudiantes graben un videomensaje para su posterior

evaluacion por parte del Equipo Docente y/o Tutor. Este tipo de tarea puede utilizarse, por ejemplo,

en ejercicios orales de idiomas (en los que se solicita al estudiante grabar una intervencion o discurso).

A continuacion se muestra un ejemplo de esta actividad con sus respectivos botones de accién, visibles

Unicamente para los perfiles de Profesor o Administrador:

a. Creary configurar una tarea de autoevaluacion

Para crear una Tarea de autoevaluacion debes seguir los siguientes pasos:

1
2
3.
4

v

Accede a la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.

Activa la funcién Edicidn del Plan de Trabajo.

Situate en el bloque en el que deseas crear la tarea.

Despliega la lista Afladir una actividad nueva..., que se encuentra en la esquina

inferior derecha de cada bloque.

Selecciona la actividad Tarea de autoevaluacion y pulsa sobre sunombre.

Cumplimenta la pagina de edicion rellenando los campos.

a.

Titulo (obligatorio): debe darse un nombre preciso a la Tarea de
autoevaluacion, teniendo en cuenta que puede haber mas de una tarea en el
Plan de trabajo.

(Como se respondera a la tarea?: lo mas frecuente es que la tarea requiera
la entrega de un fichero con el trabajo realizado (Enviar archivo); en otras
ocasiones, puede finalizar con el envio de un mensaje (Asociar a los foros);
también puede no requerir nada (Sin envio); o puede requerirse una grabacion
(Grabacion multimedia: AVIP- Pro).

Adjuntar enunciado: las instrucciones de una tarea pueden ser muy
detalladas y extensas, y, contener diversos datos. La forma de poder facilitarle
al estudiante toda esta informaciéon es incluyéndola en un documento
electronico. Para ello, pulsa en el botén Examinar y selecciona en tu ordenador,
el archivo con lasinstrucciones.

Si las instrucciones para la realizacion de la tarea se encuentran en algin
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lugar de Internet, escribe su direccién en la caja URL.

d. Descripcion: si se desea, puede informarse sobre su objetivo, la forma en que

debe contestarse, etc.

e. Fecha inicial para la entrega: indica la fecha en la cual los estudiantes

tendran acceso a las instrucciones y entrega de la tarea.

f. Fecha final para la entrega: sefiala el momento en que se cerrara la entrega

de la tarea.

g. Numero de personas en el grupo (obligatorio): si la tarea debe realizarse en

grupo, indica el nimero de estudiantes que lo integran. Selecciona 1 si se trata

de una tarea individual.

h. (Se puede enviar después de la fecha final de entrega?: aunque se permita

el envio posterior a la fecha final, el sistema avisa del envio fuera de plazo.

i. ¢Permite a los estudiantes enviar respuestas con Url?: permite entregar
tareas de envio de fichero mediante un enlace. Valor por defecto si.

j- ¢Tiene nota esta tarea?: al tratarse de una tarea de autoevaluacion, la opcion

por defecto es No.

k. Tiempo estimado para completar Tarea: una vez que el estudiante ha

accedido y descargado las instrucciones, puede limitarse su tiempo para la

realizacion del trabajo.

7. Para guardar los cambios, pulsar el boton Aceptar (la actividad se ha incluido en el

Plan de trabajo). e

6.3.2.2.- Tarea calificable

100



IUED
Imstingo

Conocer y utilizar el Campus UNED y los Cursos Virtuales en aLF - Docente Univessiario
Vistas, usos, acciones y primeros pasos »

Este tipo de tarea si tiene una nota asociada, y esta conectada con la herramienta Calificaciones. La
nota que obtenga el estudiante en esta tarea tendra su efecto en su calificacién de la asignatura.
Habitualmente las Tareas implican la publicacién de algin tipo de enunciado por parte del Equipo
Docente (en el que se explican los detalles para realizarla) y en el envio por parte del estudiante de
algtin archivo que contenga la resoluciéon de la actividad propuesta. Ademas, posteriormente podras

comparar tu respuesta con una solucién proporcionada por el Equipo Docente.

A continuacidn se muestra un ejemplo de esta actividad con sus respectivos botones de accion, visibles

Unicamente para los perfiles de Profesor o Administrador:

-

= [Mover a Ia izquiarda] = [Mover a 1a derecha)] ¥ [Mover] @ [Ocultar para los estudiantes] BX [Editar] @ [Borrar

Para crear una Tarea de calificable debes seguir los siguientes pasos:

a. Creary configurar una tarea calificable

1. Accede ala pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.
2. Activala funcién Edicién del Plan de Trabajo.
3. Sittate en el bloque en el que deseas crear la tarea.

4. Despliega la lista Afiadir una actividad nueva..., que se encuentra en la esquina inferior
derecha de cada bloque.

5. Selecciona la actividad Tarea calificable y pulsa sobre su nombre.

6. Cumplimenta la pagina de edicién rellenando los campos:

a. Titulo (obligatorio): debe darse un nombre preciso a la Tarea de
autoevaluacion, teniendo en cuenta que puede haber mas de una tarea en el
Plan de trabajo.

b. ¢(Como se respondera a la tarea?: lo mas frecuente es que la tarea requiera
la entrega de un fichero con el trabajo realizado (Enviar archivo); en otras
ocasiones, puede finalizar con el envio de un mensaje (Asociar a los foros);
también puede no requerir nada (Sin envio); o puede requerirse una
grabacion (Grabaciéon multimedia: AVIP- Pro).

c. Adjuntar enunciado: las instrucciones de una tarea pueden ser muy
detalladas y extensas, y, contener diversos datos. La forma de poder facilitarle
al estudiante toda esta informacién es incluyéndola en un documento
electronico. Para ello, pulsa en el botén Examinar y selecciona en tu
ordenador, el archivo con lasinstrucciones.

Si las instrucciones para la realizacion de la tarea se encuentran en algin lugar
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de Internet, escribe su direccién en la caja URL.

Descripcion: si se desea, puede informarse sobre su objetivo, la forma en que
debe contestarse, etc.

Fecha inicial para la entrega: indica la fecha en la cual los estudiantes

tendran acceso a las instrucciones y entrega de la tarea.

Fecha final para la entrega: sefiala el momento en que se cerrara la entrega
de la tarea.

Puntuacién maxima (obligatorio): fijar una puntuaciéon maxima (lo mas
habitual es utilizar una escala de 0 a 10).

Numero de personas en el grupo (obligatorio): si la tarea debe realizarse en
grupo, indica el nimero de estudiantes que lo integran. Selecciona 1 si se trata
de una tarea individual.

Ponderacion de la tarea sobre el porcentaje global asignado a Tareas:
este valor es un porcentaje que indica el peso que esta prueba tendra con
relacion al conjunto de pruebas y tareas planificadas.

:Se puede enviar después de la fecha final de entrega?: aunque se permita
el envio posterior a la fecha final, el sistema avisa del envio fuera de plazo.
(Permite alos estudiantes envizr respuestas con Url?: permite entregar
tareas de envio de fichero mediante un enlace. Valor por defecto si.

.Tiene nota esta tarea?: al tratarse de una tarea calificable, la opcién por
defecto es Si.

. Tiempo estimado para completar Tarea: una vez que el estudiante ha
accedido y descargado las instrucciones, puede limitarse su tiempo para la

realizacion del trabajo.

7. Paraguardar los cambios, pulsar el boton Aceptar (la actividad se ha incluido en el Plan

de trabajo).

Ivre n a
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6.4.- Aiiadir una misma actividad en varios lugares del Plan de trabajo

En ocasiones puede ser necesario que una actividad aparezca en varios lugares del Plan de trabajo.
Imaginemos, por ejemplo, que se afiade un foro de dudas en el espacio del Tema 1 y, para facilitar su
control, se decide ayudar a los estudiantes incluyendo un enlace al mismo foro también en el espacio

del tema 2.

En tales casos, el procedimiento que debera seguirse sera el siguiente:
1. Sitdate en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.
2. Activala funcion de Edicion del Plan de trabajo.
3. Situate en el bloque deseado, pues la actividad se insertara automaticamente en el
bloque activo.
4. Pulsasobre el rétulo de color rojo Afiadir una actividad existente..., que se encuentra
en la esquina inferior derecha de cada bloque, justo encima del desplegable Afiadir una

actividad nueva...

5. Sobre el cuadro Seleccione el tipo de actividad, selecciona el tipo de actividad
existente que se deseas volver a incluir en el Plan de trabajo (el procedimiento es
siempre el mismo, independientemente del nimero de veces que se lleve a cabo).

6. Deentrelas actividades ofrecidas por el sistema (ya todas del tipo seleccionado), volver
aseleccionar la que se desea. La actividad quedara automaticamente incluida en el Plan

de trabajo.

7.- El proceso de evaluacion

Un aspecto importante en la tutoria es el de la evaluacion. Los estudiantes pueden tener que realizar
pruebas o tareas que el tutor calificara. Por este motivo es importante conocer en detalle cémo realizar

esta evaluacion.

7.1.- Consideraciones previas

La plataforma aLF ofrece al Equipo docente la posibilidad de cuestionaros y tareas para los estudiantes.
Cuando se crea una tarea para entregar una prueba de evaluacién continua, esta aparece en el area de
Calificaciones. A través de esta herramienta, tanto el docente como el tutor acceden a los trabajos y
pruebas que les han sido enviados por los estudiantes. Cada tutor, cuando pulsa en Calificaciones, ve
unicamente los trabajos de los estudiantes cuya evaluacién tiene asignada, mientras que el equipo

docente puede acceder al listado general de estudiantes.
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7.2.- El area de Entrega de Tareas del curso virtual

En el panel lateral izquierdo del espacio principal de la asignatura encontramos la opcién Entrega de

actividades, y, en ella, una lista con las tareas activas:

, Tareas

. O Solicitar notificacones [Subscriptores]

Ty | |
(Agegar] [Tareas]v]

Tarea Calficable del Temna 1 (10 Kb - Microscft Office Wored 2007

documaent ‘»' ro 2012 »: ‘“- 2o 2011 A slecits’ Q

Ver: Enunciado | Detalles )

Veamos brevemente algunos de sus apartados:
e Enunciado: al pulsar sobre este enlace descargamos un archivo adjunto para la tarea, que
puede incluir elementos tales como el enunciado de la tarea/problema, las instrucciones (u
orientaciones) complementarias para su realizacion, etc.

o Detalles: accedemos a una pantalla que explicita algunos parametros de configuraciéon de la
tarea.

e Esta area de entrega de trabajos puede presentarse también en otras zonas del Plan de

trabajo como en el icono de navegacion Tareas o en un enlace tipo Actividades (o enambos).

7.3.- El area de Calificaciones del curso virtual

7.3.1.- Evaluacion a través de la herramienta QUIZ

Cuando el tipo de respuesta al cuestionario requiere de una correcciéon manual por parte del

profesor- tutor o el docente seguiremos los siguientes pasos:

1. Acceder al Listado de cuestionarios pulsando elicono 0
2. Seleccionar el cuestionario y pulsar el boton Evaluar
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Administracién m gar a Dxpie “ ® VLA previ) »

Lista de cuestionarios para responder

Porcentajes (%)
Nombre Completade Corregiao $in correg
Prueta obyetiva caiicable Temas 1y 2 000 000 000
Lista de proximos cuestionarios
Porcentajes (%)
Nombre np g $in corregir
[pmm Temal ] 0.00 000 050

3. Seleccionamos nuestro grupo de tutoria:

Evaluando: "Prueba Tema 3"

Seleccionar Intento =
Grupos de Tuloria Lista de Estudiantes
H'de Sin Apellidos Hombre amail lIntentos
Nombre EFIIANTEE  COTMEQIr
Db SRBCCONG UM GTUD0 o8 fuforls
0-14 17086 171 ]

4. Se genera la lista de estudiantes asignados a ese grupo de tutoria donde

seleccionaremos el estudiante a evaluar:

Selecclonar Infente =
Grupos de Tuterla Lista da Estudianies
H* de Ein Apaiisdos Hombre smail Intentos
MHompre 2 © bl
Adi Adaaay Anan uned o
0014 18732 0i2 ez Chehuviiiand £ imentos

5. Se mostraran los datos del cuestionario y del intento del estudiante, asi como de la

persona que ha evaluado la prueba:
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Informacion cel cuestionario e intento =2

Nombre

Temas 1

Pruetia COmva CMECatie

Cuestionario

Tipo  Prueda objetva caihc abie

Ret27887279)

Estagante

Intentc

Ret(2789277)

e-mal  usuaneEalimng cned =1

Puntuaciin 100 Nota 50 ESI300  COmpieted Cocregio
otal cone z R,
Secciones = Revaor Apelldos nt emal  uwwanoilaaa uned es
Comenzo 210 fin S102013 1728 45
N 15 Coogatoras 1
pregumas Reazaqo
Observaciones: Nota:
: L " 2 W B 4 U & X X B3
= = ” F-I" - ] 0 < .
v 0
6. Cada pregunta se evaluara individualmente y se incluiran las observaciones oportunas:
1.~ Elefecto Ringelmann hace referencia [1] oes ORnevaciones
4o - m b /1 Q =
La mnucAn Ot estue MISuX! en una tarea a medidia q aanenta e a0 Sel grupx - B & :
v
> 2 ¥ 5 una tacea para s ) fa%A O et 3
7. Para finalizar, pulsar el botén Guardar.
7.3.2.- Tareas

Al pulsar sobre Calificaciones (panel lateral izquierdo del espacio principal de la asignatura)
encontraremos un listado con las actividades activas. Pinchando en ellas apareceran los estudiantes
que tengas asignados y las tareas o pruebas realizadas por ellos. A continuacién, veamos

detenidamente cada una de ellas y como calificarlas.

A través de Panel de control>Evaluacién>Administracion de evaluaciones llegamos a la lista de tareas

creadas que el estudiante encuentra, y que es lo encuentra en su icono Tareas.

Una Tarea Calificable es una propuesta de trabajo que suele requerir la entrega de un trabajo por
parte del estudiante. Este trabajo, normalmente contenido en un documento electrénico o archivo,
serd revisado y necesariamente corregido de forma manual por el profesor-tutor o el docente.

Tal correccién dard lugar a su correspondiente calificacion numérica y conjunto de comentarios
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pertinentes que orienten al estudiante sobre los puntos fuertes y débiles de su ejecucidn. El estudiante

tendra acceso a su calificacién, a los citados comentarios y, si el Equipo Docente asi lo ha programado,

a la solucién o respuesta-tipo de la tarea, bien en el momento de la entrega del trabajo por parte del

estudiante, bien a la conclusion del plazo de entrega. Esta calificacién tendrd su efecto en la

calificacion final del estudiante.

7.3.2.1.- Conocer los detalles de una tarea

1. Sitdate en la pagina de inicio de tu curso virtual enaLF

2. En el mend lateral izquierdo pincha sobre Entrega de Trabajos o, en la parte central

de la pantalla, sobre el icono de navegacion denominado Tareas (en caso de que

el Equipo Docente haya activado dichoicono).

3. Pulsar en el enlace Detalles y se abrira una pantalla similar a la que aparece a

continuacion:

Titulo:
Adjunto para la Tarea

Fecha inicial para la entrega:
Fecha final para la entrega

Descripcion de Tarea

Fraccion de nota:

iSe envia electronicamente?

éSe puede enviar después de
la fecha final de entrega?

iéTiene nota esta tarea?

Tarea Calificable del Tema 1
Enunciado_Tarea_Calificable_Temal.DOCXK

11 Febrero 2011 10:2:45

6 Marzo 2011 23:3:55

Descarga el archivo adjunto. Es una ficha de

25
sobre 100% de Tareas

Si
No

Esta pantalla contiene los detalles sobre la Tarea Calificable, todos ellos fijados por el Equipo Docente

al crear la misma:

7.3.2.2.-- Corregir y calificar una tarea

Sigue los pasos siguientes para corregir y calificar una tarea:

1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.Pulsar en el

enlace Calificaciones que se encuentra en el grupo de enlaces Mi curso situado en el

lateral izquierdo, en el icono de navegacidén con esta denominacion, o a través de

Panel de Control>Evaluacion>Administracion de evaluacion.
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(& Mi curso

[ 1

4" Plan de trabajo
- (W

.4 Entrega de trabajos >
Novedades

: : Calificaciones
4 Tutoria e

|L_J Mi calendario

[ 1

W calificaciones

« Informes de Notas

* Administrar mis tipos de tarea

. LCJ Solicitar notificaciones [Subscriptores]

| Editar distribucion de notas | [ Tareas v

Para calificar a los alumnos, haga click en el nombre de |a tarea.

« No hay tareas con notificacion activa.

L1

Nombre % Ponderacién: Tipo de Asignacién +

Sin asignacion
2. Pulsar sobre el nombre de la tarea (trabajo) que se desea corregir ycalificar.

i - F
Nombre Ponderacion:

|Tarea Calificable del Tema 1 | 25.00% Histarial de notas

3. Pulsar sobre la pestafia de Estudiantes NO Evaluados (entre paréntesis se indica el

numero de estudiantes que atin no han sido evaluados).

Informacion | Estudiantes Evaluades(0) SSHGIERICCRTESNECECSNEN  Estudiantes sin respondes(17) | Evaluar Con Archive

4. Localiza el estudiante cuyo trabajo quieres calificar y pulsa sobre el rétulo Ver

I‘espuesta.
Nombre & ENTREGADO % ENTREGA NOTA (Valor maximo: 1) COMENTARIOS Ficha de Evaluacién
Apellicos Nombre 18 Octubre 2010 06:40 PM Ficha de Evaluacion

Ver respuesta Ef'

5. Elige entre visualizar en pantalla el trabajo del estudiante o guardar su
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documento/fichero en el disco duro local para revisarlo con mas detenimiento en otro
momento.

6. Unavezrevisado el trabajo entregado por el estudiante, hay que introducir en la casilla
Nota (entre paréntesis aparece el Valor maximo que puedes introducir, y que es fijado
por el Equipo Docente al crear la tarea) la calificacién numérica correspondiente.
Los comentarios o explicaciones que se precisen dar, pueden incluirse de dos maneras,

dependiendo del espacio que ocupen:

a. En el cajetin Comentarios se incluirdn comentarios informativos breves.
Unavez incluida la calificacidn y el breve comentario, pulsar en el botén Enviar
notas. En ese momento, el estudiante calificado pasara a la pestafia de

Estudiantes Evaluados.

Nombre & ENTREGADO + ENTREGA NOTA (Valor miximo: 1) COMENTARIOS Ficha de Evaluacién

Bastante bien pero
Apellidos Nombre 18 Octubre 2010 06:40 PN 1 intenta sintetizar un Ficha de Evaluacion
POCO s,

b. Si se precisa de mas espacio para mas comentarios o explicaciones, hay que

pinchar en Ficha de Evaluacion. En el cajetin Nota, introducir la calificacién y,

en la caja del procesador de texto, incluir los comentarios y explicaciones.

Midulo 4 - Técnicas de Estudio

Fotografia del
tstudiante

LV}
No *

Goarder | | Guardiar v montrar sguerte | | Sousente | | Concrter
[ [t ot s ] [crcee]

También puede adjuntarse la solucién (o un ejemplo de la tarea) pinchando sobre el icono Solucién
del equipo docente. Esto nos permitira Examinar y buscar el documento en el lugar donde lo
tengamos guardado y adjuntarlo. Una vez pulsado el botén Guardar, el estudiante calificado pasara a
la pestaia de Estudiantes Evaluados. También se puede pulsar sobre Guardar y mostrar siguiente

(el estudiante quedara calificado y nos aparecera el siguiente estudiante que tengamos que evaluar).
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Las diferentes pestafias clasificadoras permiten llevar un control preciso de los estudiantes, segtn se
encuentren en el grupo de Estudiantes sin responder (que aun no han entregado su trabajo),
Estudiantes No Evaluados (aquellos que yalo han entregado y que estan a la espera de ser corregidos

y calificados) y Estudiantes Evaluados (ya entregaron su trabajo y ya ha sido corregido y calificado).

Una opcién interesante permite combinar el nombre y el trabajo entregado por un estudiante con

su fotografia, para ello basta con pinchar sobre el rétulo Si, de VER FOTOS DE LOS ESTUDIANTES:

VER FOTOS DE LOS ALUMNOS: Si /NO

7.3.2.3.- Modificar la calificacion de una tarea

Si la tarea ha de ser modificada por el estudiante y la reenvia para una nueva correccion, el tutor/a
puede modificar la calificacién del siguiente modo:
1. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de laasignatura.
2. Pulsar el enlace Calificaciones que se encuentra en el grupo de enlaces Mi grupo
situado en el lateral izquierdo o, en caso de haber sido habilitado por el Equipo
Docente, en el icono de navegacién con esta denominacion.
3. Pulsar el nombre de la tarea (trabajo) que se desea corregir ycalificar.
4. Pulsar la pestaia de Estudiantes evaluados.
Localizar el estudiante cuyo trabajo se desea calificar (la Fecha de Entrega de su
trabajo serd posterior a la Fecha de Evaluacion por parte del tutor) y pulsar sobre el

rétulo Ver respuesta.

‘ Nota  PUNTOS A
Nombre Fecha de Entrega EXTREGA COMENTARIOS Fecha de Evaluacion ~

- A

05 Abrif 2011 C8:55 PM (entregd Vec 2011-04-04 14:53:34 Q Histonal de

Apellidos Nombee 0.00 0.00 Tienes que v e
tarde) respuesta Apellidos Hombre Notas

6. Elegir entre visualizar en pantalla el trabajo del estudiante o guardar su

documento/fichero en el disco duro local para revisarlo en otro momento.

7. Unavezrevisado el trabajo que ha entregado el estudiante, hay que pulsar el icono 2}
8. Escribe las observaciones oportunas en la caja del procesador de texto.

9. Enla casilla Nota, introduce la nueva calificacion.
10. Pulsar el botén Guardar. La calificacién quedara, en este instante, modificada.

Respuesta: Actividad1.doc (=2 Fecha de entrega: 20 Marzo 2011 11:10 AM Nota : 1.0 /1

Muy bien
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7.3.2.4.-Tareas AVIP- Pro

Las Tareas “AVIP-Pro” estdn integradas en la herramienta Tareas de aLF, y siguen su mismo
procedimiento de acceso (pinchando en menu izquierdo “Mi Curso” >> “Entrega de Trabajos” o en

el “Icono de navegaciéon” denominado “Tareas”).

Las Tareas “AVIP-Pro” se identifican por un icono

Al pincharen “Enviar respuesta”, el
en forma de “Webcam” . 2 , ,
estudiante podra grabar su videomensaje

-
% Tarea AVIP-Pro (VM) 13 Febrero 2011

23:55

(Ver: Detalles )

En “Detalles” se ofrece mas informacién sobre la tarea

Al pinchar sobre Enviar respuesta, el estudiante vera la siguiente pantalla:

Reakzar rabacdn AsOnar (rabacdn & tres | << Vaver

Titulo Autor Descripcién Acclones
©  Prusba alF Grabackin de video: Prusba alF
O Prusba alF Grabacidn da audio; Prueba alf
| Realizar grabacién _ , . )
Al pulsar en el estudiante podra grabar un nuevo videomensaje.

Pincha aqui para
comenzar fa grabacién[

A medida que vaya realizando grabaciones, estas iran apareciendo en la tabla de la parte inferior. Una
vez disponga de una grabaciéon que desee enviar como solucién a la tarea, pinchara en Asignar

grabacidn a tarea (el Equipo Docente habra fijado un nimero maximo de intentos o grabaciones que

puede realizar).

Enviar respuesta Entrega en linea q Tarea
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Para llevar a cabo las Tareas AVIP-Pro es necesario disponer del siguiente equipamiento: ordenador
con conexioén a Internet, navegador Web con Adobe Flash Player instalado y bloqueador de elementos
emergentes o pop-ups desactivado, Webcam, altavoces y micréfono conectados al ordenador y

configurados correctamente.

Para corregir y evaluar Tareas AVIP- Pro procederemos del mismo modo que vimos anteriormente.

7.4.- Informe de calificaciones

Otra herramienta que facilitard conocer la evaluacién de los estudiante es el Informe de
calificaciones, gracias a él podremos consultar la realizacién de actividades por parte de los

estudiantes y su calificacidn.

Para acceder al Informe de calificaciones, pulsa sobre su nombre en el menu lateral
izquierdo Administracion.

2 Administracion

Informe de calificaciones

Subir quia

Administrar archivos

Anadir una P+F a un bloque
Nuevo blogue de P+F

Por defecto, te mostrara todos los estudiantes matriculados en tu asignatura pero, puedes solicitar

que se muestren los estudiantes matriculados en un Centro o los asignados a un determinado tutor.

Mediante los iconos @ A ¢ Todos puedes solicitar que se muestren los estudiantes segun se

encuentren evaluadas sus actividades: tiene por lo menos una actividad que ha presentado pero
no ha sido evaluada ( ), tiene por lo menos una tarea que no ha sido evaluada — ), todas

sus tareas han sido evaluadas ¥ ). Pulsando Todos se mostrard el listado completo de

estudiantes por orden alfabético.
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Se afiade el correo en la tabla de informes de calificaciones.

Mostrar alumnos por centre: Todos -
Mostrar alumnos por tuter: Todos
Mostrar alumnos:  Apeflidas, Nombee

Apellidos, Mombe

= (tutores: 51}
= {estudiantes: B75)

Pulss en al socno de estado para selecclnar sdio loE alumncs &n cicho estade:

@ [ v Todos

VIR POTOS DE LOS ALUHBEE: 5 /50

Titulbs ~

Grispo &

Tarcas [100%6) =

Nota Total =

Lo Apedlicos, Mombee 1
Apellidos, Wombire 2
Apeilidos, Nombre 3

Erupo die tubodia 0
Grups die tuboria 04
Grupo de Duloria 01

Recordamos que la herramienta evaluacidn lleva también la opcién de informe de calificaciones notas.

(Ir al Indice de contenidos)
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