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Introduccion

Esta guia tiene un doble objetivo:

= Conocer la vista y las herramientas que te proporciona el Campus Virtual al
que, como administrador, puedes acceder.

= 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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Conocer y utilizar el Campus UNED y los Cursos Virtuales en aLF

Vistas, primeros pasos, usos y acciones utiles

EL CAMPUS DOCENTE

1. Introduccion

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:

a)

b)

d)

e)

/)

g)

h)

Desempefar adecuadamente las tareas docentes e investigadoras propias
de su puesto de trabajo y régimen de dedicacion, asi como prestar la debida
atencion 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 investigacion.

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 actividades docentes e
investigadoras.
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En el Consejo de Gobierno de junio de 2006 se alcanzé un acuerdo en relaciéon a las
obligaciones de los Equipos Docentes y los Profesores Tutores en la atencién de los
estudiantes a través de los Cursos Virtuales.

Se establecen, como funciones de los Equipos Docentes, las siguientes:
a) Disefio general del curso virtual y sus contenidos complementarios.
b) Disefio de los espacios de comunicacion.
¢) Ordenacion de las comunicaciones.
d) Atencidn a las dudas de contenidos a través del foro del Equipo Docente.
e) Disefio de actividades de aprendizaje propias del curso virtual.

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

g) Atencion y seqguimiento del curso de acuerdo con las alternativas dadas en
la guia de virtualizacion, para lo que contardn con informes periddicos
elaborados por el TAR.

Para realizar tu labor docente, la plataforma alLF te ofrecerd las herramientas vy
recursos necesarios para disefar y gestionar tu curso virtual, y facilitara tu
comunicacion tanto con los Profesores tutores como con tus estudiantes.

2. El Campus Docente

En este apartado te explicamos brevemente otras herramientas y aplicaciones de
caracter general a tu disposicién en el Campus UNED, que serdn 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 identificarte con un “nombre de usuario” y una “contrasefa” que te
habra facilitado la Universidad. Es muy importante utilizar el correo que posees como
docente pues en él recibiras informacion y notificaciones importantes, asi como
consultas de tutores y estudiantes.

A continuacion 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 la
UNED:

10
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1. Entra en la pagina de inicio de la UNED (http://www.uned.es) e
identificate en Campus UNED con tu Nombre de usuario y

Contraseia, y pulsa Enviar:

Estés donde estés...

Estudios I igacion Internacional UNED al dia La UNED 40 aniversario

UNED Abierta

rs -w 1 - Actualidad (+)

Gentro Universitario.. - Seminario Permanente de Lingiistica Inglesa Aplicada

? de Tdiomas a Distancia “Teaching English argument-structure constructions fo Spanish

speakers: in search of a viable pedagogical approach™ de Francisco

Ruiz de Mendoza, profesor de la Universidad de la Rioja. 8§ de octubre

e e
u N E | D Cumplimiento Normativo. Prevencion del Blanqueo de
| Capitales y Responsabilidad de las Personas Juridicas

Sy e El curso pretende capacitar a aquellos profesionales, o responsables
ellrinei==i S A .

s R |

;Has olvidado tu contrasefia?
Siatn no tienes claves, pulse agui

Nombre de usuario
nombredeusuario

Contrasefia

2 Una vez identificados, accedemos al Campus Docente

PR TR RSP B,

Enviar

Espaiiol | English

Contacta

Acceso al CAMPUS

Inauguracion del Curso Académico
201314

11
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2.2. Herramientas del Campus Docente

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

| Mis Cursos Docencia Investigacién Gestiones Laboral e institucional ~ Campus UNED

- Escritorio: lleva a la pagina de inicio del Campus Docente.

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

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

- Investigacion: muestra recursos e informacion en esta area.

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

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

- Campus UNED: informaciéon sobre servicios, actualidad,
recursos y materiales, entre otros.

2.2.1. Menu Mi cuenta

Este menu se encuentra al acceder al Campus Docente (pestaia Mi escritorio):

r oz d i .
o3 Datos delperil .y £l personal de cada uno: su clave, su correo, los datos laborales

o personales,...

13
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&ﬂ Cambios en datos persaonales v labarales

personales y/o laborales. para editar/modificar/confirmar tus datos

[+ Acceso web al nuevo corred elegelite gestionar el correo electrodnico,
interfaz mas funcional y personalizable, opciones avanzadas de trabajo en grupo
como calendario, contacto, tareas, acceso a cuentas externas...

~© Clave de acces0 permite modificar los datos personales asociados a la cuenta de
correo

wlon = e

[V GeERlOn gelcomeo ECUONSY parmite activar y realizar otras gestiones en tu cuenta UNED

: [ Acceso al antiguo Webmail permite consultar tu cuenta correo electrénico UNED.

nos muestra informacion legail sobre nuestros datos

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 direccion de correo electrdnico y te resulta mas comodo recibir
en ella estos mensajes, puedes configurar tu cuenta UNED, de modo que, los
mensajes se reenvien a tu correo de preferencia.

A continuacion te explicamos cémo hacerlo:

1. En el menu Mi cuenta pulsamos sobre Gestion Correo- e

[! Datos del perfl

s Cambios en gate personales y laborales
ACc2s0 web al nuevo cormea electronico

w0 Clave de 3cceso

K:lbe EUNE‘BaI servicioil@l"COmUdeLGibeFUNED:ngiEdcha 0s sobre

Universidad Naciona n a Distancia
Inicic Cambiar EIEVEAQQMer}éaCrlacQaq%LaEEVB}eGarlysl Qcmfiguracién Control de Spam  Vacation Salir

X

Bienvenid@ al Servicio de Correo de la UNED

Cuenta asignada a: Usuario Autenticado:

Esta aplicacién le permite:

& Cambiar la contrasefia de |a cuenta de correo de la UNED.
® Activar/Cancelar reenvio de mensajes a otras direcciones de correo electrdnico.
* Consultar susyoateseds canres para configurar un cliente de correo electranico. usuario@facultad.uned.es

14
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3. En la siguiente pantalla, en el espacio Nueva cuenta de reenvio

indicamos la direcciéon de correo (ya sea de gmail, hotmail o de
cualquier otra institucién, incluida la UNED). A continuacién, pulsamos
Activar. A partir de este momento, todos los mensajes que se envien a
nuestro correo UNED, seran reenviados automaticamente a la cuenta
de correo que hayas seleccionado.

Cambiar Cuentas de correo redireccionadas

Cuenta asignada a: Usuario Autenticado:

Puede hacer que todos los mensajes enviados a esta direccidon se reenvien a otra u otras direcciones de
correo electronico.

Para afiadir una nueva cuenta de reenvio, rellene el siguiente campo v pulse el botén 'Activar'.
Nuewa cuenta de resnvio

Icorreo@personal.es Activar I

Recuerde:

® Una vez hecha efectiva la redireccion ninguin mensaje se quedara en este buzdn.

#® Cuando quiera deshacer la redireccion deber3 volver a esta pantalla a efectuar la cancelacidn de
reenvio.

& Importante: Si se activa |a redireccion deja de funcionar el servicio vacation.

* Importante: Si se detectan problemas motivados por la redireccién, el administrador de correo la
cancelara sin notificacion.

Para eliminar una nueva cuenta de reenvio, seleccione una de |3 lista v pulse el botdn 'Desactivar'.
Actuales cuentas de reenvio

-

¥ | Desactivar I

15



Guias practicas del IUED

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 formacidon 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 afno 2000. Es una
plataforma de codigo abierto DotlLearn, del Instituto Tecnoldgico 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 interaccion y comunicacion continuas vy
cercanas entre todos los integrantes de la formacion: personal docente e investigador,
tutores, estudiantes, como foros, videoconferencia en linea, chat, exdmenes en linea,
..., que favorece la formacion de los estudiantes, tan imprescindibles para el aprendizaje
colaborativo y auténomo en el proceso de enseiianza-aprendizaje.

Esta diseflada 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 disposicidon 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 cédmo entrar al campus y te explicamos brevemente las
herramientas y aplicaciones de caracter general que encontrards a tu disposicion, 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 alLF 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 cudl de ellos te encuentras. Veamos en qué consisten:
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1.1. Cursos Virtuales

Los Cursos Virtuales se corresponden con la asignatura en la que eres docente vy
en ellos interactuan el Equipo Docente, el Tutor/a, y los estudiantes matriculados en
esa asignatura:

- 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.

- Tu Tutor/a Virtual de la asignatura se ocupa de tu tutorizacion vy
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.

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 comunicacién. 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 alLF

Una vez identificado en Campus UNED (desde la pdgina de inicio de la UNED), y
accedido al Campus Docente. En el menu Mis Cursos Virtuales en el Curso aa/ aa
encontrards tres accesos a la plataforma alLF:
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PLATAFORMAS DE CURSOS VIRTUALES

* ACCo?0 genérico a lae platalormas:
aLF 201572016
aLF 20142015
alLF 201372014
aLF Doctorado
aLF Formacion Permanents
aLF Comunidades Innova
aLF Comunidgades y Cursos Externos
aLF Comunidades y Cursos Internos

WebCT

Calendarios de Campue Virtuales
Calendario 2015/16

Calendario 201415

Publicacion de Calendario [BICT) 2015/16

Publicacion de Calendario [BICT]) 201415

+ Para mas Informacion, aqui te ofrecemos en PDF
una gula practica de la plataforma

Guila practica de aLF

|
= ALF : mediante este enlace accederas a los cursos virtuales de
las asignaturas de Grado, Masteres, Curso de Acceso y CUID del
curso académico indicado

- ALF Comunidades: accederds aquellos espacios virtuales de
comunidad en los que participes.

= ALF-Doctorado: oferta de estudios de Doctorado de la UNED

- ALF-Formacion Permanente: : acceso a las asignaturas de la
oferta actual de estudios de Formaciéon Permanente de la UNED

- WebCT: acceso a las asignaturas virtuales en la plataforma
WebCT de la UNED.

Para acceder a cada uno de tus Cursos o Comunidades, Unicamente 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 ensefanzas
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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:

IS CURSOS VIRTUALES EN EL CURSO 2015/2016 |

» Cursos ALF GRADO
Panel Curso
}o ASIGNATURA GRADO 1
}o ASIGNATURA GRADO 2

#5 ASIGNATURA GRADO 3 N

» Cursos ALF MASTER

Panel Curso
2, ASIGNATURA MASTER 1
2, ASIGNATURA MASTER 2

25 ASIGNATURA MASTER 3

Pulsando en el enlace ALF Curso aa/aa opcion del menu Mis Cursos Virtuales en el
Curso aa/ aa accederas a la pantalla inicial de alLF, también llamada Mi portal. En
esta pagina se muestra informacidn 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.

m C)lMi portal :JNOMBRE Y APELLIDOS & nombre y Apelidos 3 Cambiar idioma 1 HC 'g) Ayuda [J] Salir
© | .

CIiNDETEC - CTU $) Curses @ Comunidades |

s —
‘}\ Mis herramientas 4 Estas en: Sitio Principal > dotLRN

"_ﬁ Mi portal * Comunidad de acogida
["] Mi calendario
e e
« Mis notificaciones
¢ M preferences
'
. Mi calendanio

iLe falta algin curso o comunidad?
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Para acceder a cada uno de tus Cursos/ Asignaturas o Comunidades, Unicamente
tienes que pulsar sobre su nombre.

2. Area personal: Mi portal

Tras acceder a la plataforma aLF encontraras una primera pantalla personal de inicio
denominada “Mi Portal”, espacio global y transversal a tus cursos y comunidades
virtuales alLF.

Barra de navegacion y ayuda: incluye identificacion de
usuario, botones que permiten cambiar el idioma de las
paginas, utilizar una pantalla de alto contraste, acceder a la
seccion de ayuda o abandonar la aplicacion (salir) y pestafias
para acceder al listado de cursos y comunidades.

Mi portal ANOMBRE Y APELLIDOS &> Nombre y Apelidos f#d Cambiar idioma 1 HC .g Ayuda [j] Salir
UnNED -)I:

S
3 Cursos | gb Comunidades

Listado de Cursos vy
43 Miportal Comunidad de acogida Comunidades: Pinchando

Identificacion de usuario:
nombre vy apellidos del
docente.

CiNDETEC - CTU

Menu “Mis
herramientas”

Mis herramientas stas en: Sitio Principal > dotLRN

:::';"::” e sobre los botones se puede
Mis notificaciones desplegar y plegar el
Mis preferencias Posgrados

listado de acceso a los
Comunidad Cursos y Comunidades.

éLe falta algln curso o comunidad?

2.1. Menu Mis herramientas

A través de este menu podras acceder a diversas herramientas de gran utilidad y de
caracter general para tu navegacion por la plataforma alLF y la gestion de tus
asignaturas. Estas herramientas afectan de manera transversal a tus cursos y
comunidades virtuales en alLF. Vedmoslo con mas detalle:

",.l' - .
}g‘ Mis herramientas

:ﬁ.‘ Mi portal

: _‘. Mi calendario
Movedades
Mis notificaciones
Mis preferencias

2.1.1. Mi portal

Al pinchar sobre esta herramienta accedes a una versién ampliada de tu pantalla de
inicio personal en aLF, Mi Portal, y tienes una vista rapida de los distintos recursos y
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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 serdn visibles para ti) como publicas. Estas ultimas
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 seflalan 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 la asignatura.
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,
surgird un recuadro de texto con el nombre del aviso o anotacion.

& 17 Mayo, 2011 Es

lu M= M Ju Vi S Do

25 26 Z 2B 23 30 n
|32 0 (4 05 08 OF

05 311 12 13 44 1S

Martes, Mayo 10
non
n H Practicum II Del Mdster De Formacion Del Profesorado - Ordinaria

Fecha De Entrega Para Actividad_Reconocimiento Experiencia

4. Para acceder a la anotaciéon requerido, pulsar sobre el dia
recuadrado.
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2.1.2.2. Crear un aviso o entrada en el calendario

w N

B

anotacion.

+

Localizar el elemento Calendario.

Pulsar en el réotulo ARadir evento.

[ o= [ [ semana | [@ Mes [F calandaric tsta | (2 tmprimir
Afiadir una dta H.Administrar categorias ‘
@ Abril 2011 ®
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernas Sabado Domingo
1 2 3

4 5 [ 2 3
Prueba [Fers=ra)] 21:00 CHAT Subgrupeo D- 16:00 CHAT Subgrupo D-
23155 Fecha de entrega 6 [Greps D (Tuterfa: May Carsl] 1 [Grupe D {Tuter'a: May C2ra)]
para g. Informe del
PC-Francés [Coorfinacién
[Tutarial]
11 12 13 14 15 16 17

20:00 CHAT Subgrupe D-||[20:00 CHAT Subgrupo D- Facha de entrega para Final del Madulo 4 [corE -

|2 [Grup= D {Tuter/a: May Cans)] [Grup= D (Tutarfa: May Cars)] |Actividad_Reconodmiento o

21115 CHAT Subgrupa D- Experiencia [Practizem I 2] Mister d= et

I3 [Grupe D {Tulzr 2z May Carz)] Farmasién d=l Professrmda] rcia]

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

Elegido mes y afo, pulsar en el dia sobre el que se desea realizar la

X Mis herramientas |~ 0¢ Estis en: Innova: Seccién de Innovacién > aLF > Calendar

£33 Miportal
'7' Mi calendario
M

Novedades
("= Mis notificaciones
W Mis preferendas

= pia | [@ semana | [E Mes | | = calendario | [ Lsta | (& Imprimir
*Afiadir evento
¢ Abril 2011 =
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
1 2 3

|4 5 6 7 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30

€ Mes anterior

congreso, reunion, entrega, etc.).

pulso.

Mes siguiente @

Asignar un Titulo ilustrativo para esta anotacién (seminario, examen,

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

8. 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.

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

10.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 antelacion con que deseas recibir
dicho recordatorio.

11.Elegir si el evento es o no periddico.

12.Pulsar el boton Aceptar para registrar los cambios (para introducir tu
cita debes completar, al menos, los campos sefalados como
«(obligatorios)» antes de pinchar sobre Aceptar).

Titulo (obligatorio) Prueba|

Fecha (obligatorio) 2p11 04 v 04
EI [aaaa-mm-dd]

(obligatorio) @ Duracién: todo el dia
~ Duracién: parcial (segin horas)

Inicio
Fin

Descripcién -

Compartida (obligatorio) @ Personal

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

¢Cita (o aviso) periddico? () Si
(obligatorio) @ No

Si seleccionas que la cita se periddica, al pulsar Aceptar la herramienta te ofrece
varias opciones para fijar dicha periodicidad.
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Fecha: 2011-05-30
Hora: 00:00 - 00:00

Detalles:
Repetir cada 1
obligatorio @ dia(s)

©® [pomingo Miunes [Cmartes [ClMiércales [Ciueves [Cviernes [sabado de la semana
© dia 20 del mes
@ cada Lunes del mes
© afio

Repetir este evento hasta:  2p11 05 ~ 30 ~

({obligatorio) Fansmnean]

[ Afiadir evento periddico ]

2.1.3. Novedades

Esta herramienta te ofrece accesos directos a las novedades que se hayan producido
en los foros y en los calendarios de tus cursos y comunidades virtuales en los ultimos
dias.

G) Novedades en los foros C‘} Novedades en los calendarios

s G idad de TAR: C: idad de TAR - Foro General 10-11 4 Nuavos * Formacion del Profesorade Tutor de EEES de la UNED (Nivel 1) 1 Nuaves

+ Formacién del Profesorado Tutor de EEES de la UNED (Nivel 1): Foro lee, recoge y Ver Gltimos 1| 2 | 3| 4| 5| 6| 14| 30 dias

contesta 33 Nuevos

» Formacion del Profesorado Tutor de EEES de la UNED (Nivel 1): Foro general de PT

1 Huevos

* Formacién del Profesorado Tutor de EEES de la UNED (Nivel 1): Foro general de

dudas {Perfil estudiante) 3 Nuevos

*» Coordinacion Tutorial: Foro Coordinacion P-I1. Ordinaria 4 Nuavos

2.1.4. Mis notificaciones

Las notificaciones de alLF 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

|diaria | horaria | |instaniénea | |Dar de baja todas las suscripciones |

: [l Tipo de aviso Elemento Frecuencia Accion

| 1 Foros Foro A instantanea |Camhiar | |_Darse de baja |
L —_—|

2.1.4.1. Gestionar “Mis notificaciones”

A lo largo de la navegacidon en alLF por tus cursos y comunidades virtuales,
encontrardas —en multiples ocasiones y en muy diversas herramientas (foros, tareas,

calificaciones, etc.)— el botdn d soicitar notificaciones - G pinchas sobre
él (tras indicar la frecuencia de notificacion deseada), recibirds en tu correo
electrdnico los avisos correspondientes a esa herramienta de ese curso o comunidad.
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Puedes modificar la frecuencia con la que deseas recibir las notificaciones (diaria,
horaria o instantdnea) y, también, permite dar de baja el envio de dichas
notificaciones.

2.1.5. Mis preferencias

Esta herramienta te permite personalizar tu navegacion y tu participacién por la
plataforma educativa aLF. En Mis preferencias aparecen 4 apartados diferentes:

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

- Privacidad: aqui puedes establecer algunas opciones sobre tu
nivel de privacidad en aLF (p. ej., qué informacion verdn 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).

- Ayuda: acceso a varios textos de ayuda sobre alLF y al
formulario de incidencias.

- Mi fotografia: en este apartado puedes adjuntar una fotografia
personal a la plataforma alLF (servird para identificarte vy
acompanarte en tus intervenciones en los foros).

Mi Cuenta Privacidad

Autoridad 5 7
» Informacion que otras personas veran cuando pulsen sobre su nombre

Nombre de usuario/a * Personas conectadas en este momento

e Cambiar el nivel de privacidad de su Correo-e
Nombre

Su nombre aparece en la lista de personas conectadas

Apellidos
Correo electrénico * Hacerse invisible

Correo electrdnico para

notificaciones =  _________ __ ____

lis= Ayuda general
Fagina web
Mi informacidn * Ayuda
Editar e Consultas: Utilice el formulario de soporte

| Selecdionar idioma | |Adm\n\strar notificadones | |Parsanalizar este portal | |Cambiar mi contrasefia

Cancelar cuenta

Mi fotografia

El dia 14 Febrero 2010, subid SuAfEItGI' apareceré tu

fotografia y acompafiara
tus intervenciones

Editar
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2.1.5.1. Gestionar mis datos en la plataforma alLF

Para gestionar los datos asociados a tu cuenta de usuario en aLF, vete la pagina de
inicio Mi portal. A continuacion, pincha sobre Mis preferencias y, en el apartado Mi
cuenta, pulsa sobre el boton Editar. Apareceran los siguientes tipos de datos:

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

€ Datos modificables: son el correo electrénico 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).

@ Datos adicionales: ademds, puedes enriquecer tu perfil como miembro de la
plataforma alLF afladiendo informacién personal en el campo Mi informacién
y/u ofreciendo el enlace a tu “Pagina web” particular (en caso de no disponer
de una, alLF pone a tu disposicion la posibilidad de crearla en “Mis
preferencias” >> “Mi cuenta” >> “Gestionar el espacio de publicacion 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:

4 Informacién 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 automdticamente acompafia tus
intervenciones en los foros. Al pulsar sobre él se les mostrara tu fotografia, tu
correo electrdnico, tu espacio de publicacion web en alLF y tu pdgina 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 buzdn personal “Mis documentos”.

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

€ Cambiar el nivel de privacidad de tu correo-e: aqui seleccionas si deseas que
tu correo electronico aparezca en la plataforma como texto, como imagen,
permitir contactar contigo de alguna forma o no mostrar tu correo.
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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 acompafies tus intervenciones con
una fotografia personal que te identifique. Para ello:

1. Situate 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.

4. Pulsa en Examinar o seleccionar archivo vy, 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 la fotografia.

6. Finalmente pulsa en Aceptar.

Los formatos aceptados son Unicamente JPG, GIF o PNG (no puedes subir una foto
con extensiéon BMP o TIF). Si el tamaiio 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 tamafo 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 (.) Mi portal : Nombre Apellidos

, Mis herramientas 4 Estds en: Innova: Seccién de Innovacién > aLF

&, oot [“Grados |
| Mi calendario
Mis documentos El Educador Social en Contextos Sociolaborales EiEIENE L!

Novedades
Mis notificacdones

Medios, Recursos D\dacbcos@emulogm Educativa EIERENTE) L'

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
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espacios (nuevos mensajes, noticias o tareas) junto al icono aparecerd un signo de
o . 1
admiracién en rojo 4!
3.1. El entorno virtual: Grado, Masteres, Acceso y 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, estaras dado de alta junto con el resto de tus
compaferos, Profesores tutores y los estudiantes matriculados.

Stlombe e Apellichos T=aCambiar idioma e Ay :7: e
mc.) Nombre Asignatura e s iy vit @ 8

Estés en: Mipartal > flombre Asignatura

-’) Mi curso -
; Phndg[rabap Signifieado de los icanss da las setvidades/racursss
¢ Entrega de trabajos
4 Calificaciones
Novedades fw‘ ? % %)
it ‘Ulr v F25 4 ayl5e

Foros de Tuteris Calificaciones Tablén de

"I Mi calendano -

Temal

Trabaja con foros y documentos
pork

&= 01-Tarea Fores y Dotumentos

8.
@ Fore lew. recage y contesta

& Cémo leer un mensaje de un foro r‘!‘

-1 v 1 T " | o
4= Instrocziones para reakzar s segunda Tarea Nueve hilo en un fore ﬁ

Como se indicd 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.

ASignatUra 1 £ 'Nombre Apellidos f#iCambiar idioma A HC g Ayuda [f] Salir
9
@ - B

A. UNED, enlace directo al portal de nuestra Universidad.

B. Informa curso/asignatura en que nos encontramos (en este caso, Asignatura
1).

C. Muestra el nombre y los apellidos del tutor.

D. Incluye varios botones que permiten cambiar el idioma de las pdéginas
(actualmente, con funcionalidad reducida), utilizar una pantalla de alto
contraste, acceder a la seccidn de ayuda o abandonar la aplicacién (salir).
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Un poco mas abajo, se encuentra la navegacion por pestaias, que permiten acceder
directamente a los espacios que nominan.

N o 2
Nl e S

?

de los iconos de las actividades/recursos

Estas en: Mi portal > Asignatura 1

Iconos de Mavegacién: Activar / Desactivar | Configuracidn Edicidn: Activar / Desactivar

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

B. Cursos: dirige a la pdgina de enlaces en la que aparecen los nombres de los
cursos de los 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.

E. Convertirse en usuario: permite cambiar el perfil de usuario.

F. Ir a...: 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 transportardn a dichos espacios si se pulsa
sobre ellos.

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

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

3.2. Mend lateral de opciones

En este menu se encuentran accesos directos a las distintas herramientas del curso/
asignatura cuya utilizacion es bastante frecuente.
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3.2.1. Mi curso: los principales enlaces de este grupo son:

= Mi curso

Plan de trabajo
Movedades

Entrega de trabajos
Calificaciones

Inicio

Calendario
Miembros
Documentos
Movedades

4 Panel de contral

R L T e

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:

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 ultima vez
que accedimos a él: mensajes nuevos, documentos nuevos, etc.

3.2.1.3. Entreqga de trabajos

Conduce al espacio especializado en la entrega de trabajos. Esta herramienta informa
de los trabajos entregados por los estudiantes (estos acceden Unicamente a la parte
de esta herramienta que hace posible la entrega personal). Es, pues, una sola
herramienta, pero con dos “caras” de informacidn segun 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 evaluacién. 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 informacidn segun el perfil de la persona que la utilice.
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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.

3.2.1.6. Panel de control

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:

= Panel de control

Usuarios Propiedades del curso Herramientas instaladas
. ® Cambiar nombre, descripeidn, =tc. Calendario
. & bienvenida ® Organizacién de las paginas Chat
# Crear un usuario invitade con accese limitade ® Renombrar paginas html Contenido de Aprendizaje
& Estadisticas Cuestionaric Applet

Datos estdticos (HTML)
Documentos

Encuestas

Evaluacién

Faras

Foros

Guia de la asignatura
Homepage

MNoticias

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

Servicio de correo

Videoconferencia Intecca

= cubarupo rusvo |

«Applats» dal nicleo da «dotLRN»

L= 0 -iacir mis herramientas |
O Usuarios

Permite, entre otras opciones, anadir y administrar usuarios, asi como crear un
mensaje de bienvenida al curso.

» Lista de usuarios

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 G | (&
Apellidos Nombre usuario@facultad.uned.es Administrador/a hace 8 minutos G | = B

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

- CSV: permite descargar una lista de texto separada por comas con los
datos del listado.

= Borrar todos los miembros.
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= Borrar todos los administradores.
= Borrar toldos los estudiantes.

- Borrar todos los profesores.

= Borrar todos los tutores.

En el listado de usuarios se pueden ver dos enlaces para realizar acciones:

- Dar de baja “#=: para ello marcaremos el cajetin que aparece a la
izquierda del usuario que se desee dar de baja y pulsamos sobre este
icono.

- Modificar rol & 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 elegir un nuevo rol de entre los siguientes:

Perfil Estudiante \_:_\

Profesor/a asociado/a
Tutor

Administrador del curso
Profesor/a

También se puede utilizar el botén Dar de baja situado debajo del listado, para
aplicar de forma masiva a todos los miembros seleccionados mediante la casilla de
verificacidon 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 afadir
seleccionando su rol y, después, pulsar Aiadir a los/as usuarios/as seleccionados/as.

No anadir Miembro Administrador/a

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

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

[ Afadir los/as usuarios/as seleccionados/as II

O 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.

» Politica de altas en el curso

Los Cursos y Comunidades pueden tener las siguientes politicas de altas de sus
miembros:
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- Abierta: cualquier usuario de aLF puede unilateralmente suscribirse
(darse de alta) a dicho Curso o Comunidad.

- 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.

- Por aprobacion: cualquier usuario de alLF puede unilateralmente
solicitar el alta en dicho Curso y Comunidad, que debe ser
confirmada por el administrador.

O Herramientas instaladas

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

O Grupos de trabajo
Los subgrupos, ya sean de cursos o de comunidades, tienen las mismas capacidades
gue 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 anadir a los miembros a éstos.
Puede haber varios niveles de anidacién, es decir, subgrupos de subgrupos de un
grupo.
» 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. En el apartado Grupos de Trabajo, pulsar el botén

4. Seguir las instrucciones: asignarle un nombre, una breve descripciéon
(opcional) y, por ultimo, determinar su politica de suscripcion
(«abierta», «cerrada» o «esperando aprobacién») y pulsar Aceptar.
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MNombre (obligatorio)  Grupo Prueba 1
Descripcion

Politica de suscripcion  Cerrado -
{obligatoric)
| Aceptar

» Suscribirse a un grupo de trabajo

La forma de suscripcién a un subgrupo esta determinada por la politica de suscripcion
que en cada caso se decida:

¢ Abierta:

1. Localizar el enlace Grupos de trabajo en la relacion de enlaces del
panel lateral izquierdo y pulsar sobre él.

2. Elegir el subgrupo en el que se desee realizar la suscripcién y pulsar
sobre su nombre.

4 Esperando aprobacion:

1. Localizar el enlace Grupos de trabajo en la relacion de enlaces del
panel lateral izquierdo y pulsar sobre él.

2. Elegir el subgrupo en el que se desee realizar la suscripcidn, y pulsar
sobre el rétulo Solicitar alta.

3. Quedar a la espera de recibir la autorizacion.

@ Cerrada: el subgrupo sera inaccesible para cualquier estudiante.

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.

_g:;Admlnlstracmn

» Administrar miembros

» Documentos publicos

» Documentos del Equipo
Docente

» Informe de calificaciones

» Subir Guia de Estudio II

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:
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- Documentos publicos: por defecto, tienes permisos de
administrador sobre este buzon de documentos, y el resto de
usuarios de alLF tienen permiso para “leer” en tu buzén. Todos
los documentos relacionados con el curso deben alojarse en
este espacio.

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

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 vy
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
gue contenga, independientemente del nimero de subniveles que
pueda finalmente contener. Los permisos se heredan
automaticamente hacia todos los subniveles.

- Documentos del Equipo Docente: estas carpetas y archivos sélo
podran ser vistos por el Equipo Docente.

A continuaciéon se muestra como gestionar y administrar carpetas y archivos:
a. Crear una nueva carpeta

Podemos crear una nueva carpeta para afadir en ella archivos. Para ello seguiremos
los siguientes 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 botéon Nueva carpeta.
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Estds en: Mi portal > Asignatura 1

Ed solicitar notificaciones [Subscriptores]

Afiadir fichero || Crear enlace

Tipo = Nombre = Tamaiio = Ultima modificacién =

) carpeta Documentos personales del equipo docente 3 fichero(s) 29 Sep 2013, 19:52

Mover | | Copiar | | Borrar

FZip |

-

Descargar un archivo ZIP con los contenidos de esta carpeta [i] Las descargas se realizan en ventanas emergentes...

3. Escribir el nombre de la nueva carpetay, si se desea, afadir una breve
descripcion.

Crear una nueva carpeta

Titulo | Tema 1

Descripcién:

Correccién ortografica: No ~
4. Para guardar los cambios, pulsar el boton 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:

Subir a User Folders ‘

Afiadir fichero | | Crear enlace | | Nueva carpeta | | Borrar esta carpeta | Editar carpeta Il Modificar permisos de esta carpeta I

[[] Tipo # Nombre # Tamaiio % Ultima modificacién *

Sin dato.

Te mostramos, a continuacion, los diferentes permisos que puedes configurar:
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Nombre y apellidos: Leer Escritura Crear Borrar Admin Eliminar todos
[Nombre Apellidos (] F [}
Registered Users @ (] ] O (al O

Confirmar:

Opciones avanzadas

| Autorizar | heredar de User's Folders

— Leyenda

Permisos ordinarios:

Leer: Permite entrar y ver el contenido de una carpeta, o descargar un fichera.
Escritura: Permite subir ficheros a una carpeta.

Crear: Permite crear carpetas.

Borrar: Permite borrar ficheros o carpetas.

Permisos de administracian:
Admin: Parmite realizar todas las tareas anteriores y, ademas, cambiar los permisos.
Permisos heredados:
[?] t Si un permiso es heredado los usuarios, estos poseeran dicho permise. Para eliminarlo deberd pulsar "Ho heraedar de..."

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

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

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

en ella.

3. Pulsar el botdn Editar carpeta.

Afiadir fichero | | Crear enlace | | Nueva carpeta | | Borrar esta carpeta I‘ Editar carpeta || Modificar permisos de esta carpeta

[C] Tipo + Nombre < Tamario + Ultima modificacién %

[ [2) pOF Actividades Tema 1.pdf 143 kb hace 1 minuto 7@

Mover ‘Copiar {Borrar‘

4. Escribir el nuevo nombre de la carpeta.

Editar carpeta

Mombre de carpeta:  Esquerna y Actividades Tema 1

Salvar

5. Para guardar los cambios, pulsar el botén Salvar.
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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
seleccién que se encuentra a la izquierda de su nombre (cada carpeta
tiene su propio cajetin).

Anadir fichero | | Crear enlace || Nueva carpeta | Borrar esta carpeta | Editar carpeta | Modificar permisos de esta carpeta

Tipo = Nombre % Tamaiio © Ultima modificacién =
= Carpeta Esquema y Actividades Tema 1 1 fichero(s) hace 1 minuto
M : = :
! Carpeta Guias y actividades 0 fichero(s) hace 1 minuto

Mover || Copiar | Borrar

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

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

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

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

Afiadir fichero | | Crear enlace || Mueva carpstz | | Borrar esta carpeta || Editar carpeta | | Modificar permisos de esta carpeta

(| Tipo w Mombre - Tamaiho = Ultima modificacién =
:ul'_u L Carpeta Esquema y Actividades Tema 1 1 fichero(s) hace 1 minuto
|__' _-l Carpeta Guias v actividades 0 fichero{s)} hace 1 minuto

Mover || Copiar | | Borrar
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f. Descargar una carpeta en mi ordenador

A veces puede ser util 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 < Tamano + Ultima modificacién

——

-__J. il Carpeta Esquema y Actividades Tema 1 1 fichero(s) hace 9 horas 58 minutos

4. En la ventana de descarga que aparecera, elegir la opcion Guardar
archivo.

Descarga de archivos [&J

éDesea abrir o guardar este archivo?

@ Mombre: EsquemayActividadesTemal.zip
Tipo: Archivo WinRAR ZIP, 28,7 KB

De: www.innova.uned.es

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar

Pregunitar siempre antes de abrir este tipo de archivos

5. Elegir la ubicacion deseada en el disco duro de tu ordenador.

6. Pulsar el botén Guardar (ndétese que se trata de una archivo
comprimido, por lo que, para abrirlo, serda 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.

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

Q Solicitar notificaciones [Subscriptores]

| T
‘ Afiadir fichero ! ! Crear enlace || Nueva carpeta ‘ I Borrar esta carpeta ! | Editar carpeta | | Modificar permisos de esta carpeta

| [ Tipo % Nombre £ Tamaiio ¢ Ultima modificacién &

0 = Carpety 0 fichero(s) hace 1 minuto Ol

‘ Mover \ Copiarji ! Borrar |

2. Pulsar el boton Anadir fichero.

Anadir fichero | Crear enlace | l Nueva carpeta 1 | Borrar esta carpeta ‘ l Editar carpeta I Modificar permisos de esta carpeta

[7] Tipo ¥ Nombre $ Tamaio = Ultima modificacion =

Sin dato.

3. Pulsar el botén Examinar para buscar el fichero deseado en el disco

duro de tu ordenador; a continuacién hay que seleccionarlo y pulsar el
botdn 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 actualizara como una nueva versién del fichero original.
Nétese que los nombres de ficheros no pueden repetirse dentro de una misma carpeta

Subir un archivo (ebligatorio)
[il El tamafio maximo permitido por fichero es: 19,07 Mb

Titulo

Descripcion:

Correccién ortografica: No =

Multiples ficheros [ Esto es un fichero comprimido que contiene miiltiples 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.

5. Si se estima necesario, se puede incluir una descripcion sobre su
contenido, su uso, etc.

6. Si se trata de un conjunto de ficheros comprimidos, se debe
seleccionar la opcidon Multiples ficheros.

7. Para guardar los cambios, pulsar el botén Aceptar (el fichero o archivo
se guardard en la carpeta elegida).
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h. 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.

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

3. 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).

Anadir fichero | | Crear enlace | | Nueva carpeta | | Borrar esta carpeta Editar carpeta | | Modificar permisos de esta carpeta

[(] Tipo Nombre £ Tamafio ¢ Ultima modificacién %

@ [2) pDF Actividades Tema 1.pdf 143 kb hace 10 horas 29 minutos I [}
Copiar | | Borrar

4. Pulsar el botdn Mover.

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

i. 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.

2. Seleccionar la carpeta en la que se encuentre el archivo que se desea
bajar.

3. 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).

4. Pulsar el boton Borrar.
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Anadir fichero | | Crear enlace | | Nueva carpeta | | Borrar esta carpeta | | Editar carpeta | | Modificar permisos de esta carpeta

] [Tipo Nombre < Tamaiio ¢ Ultima modificacién %

12) ppF Actividades Tema 1.pdf 143 kb hace 10 horas 29 minutos 7 [§ €

Mover | | Copiar | jBorrar

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

automaticamente).
j- Descargar un archivo en mi ordenador

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

2. Seleccionar la carpeta en la que se encuentre el archivo que se desea
bajar.

3. Localizar el archivo y pulsar sobre el icono de descarga gue se
encuentra a la derecha de su nombre (cada archivo posee su propio
icono de descarga).

Afadrr fichero | | Crear enlace | | Nueva carpeta | | Borrar esta carpeta | | Editar carpeta | | Modificar permisos de esta carpeta

[] ‘Tipo < Nombre < Tamafio + Ultima modificacion =

Q PDF Actividades Tema 1.pdf 143 kb hace 10 horas 29 minutos i ED

Mover | | Copiar | | Borrar

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

3.2.2.2. Prequntas mds 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.

0 Crear un nuevo blogue o categoria de P+F

Antes de afadir una nueva P+F resulta muy recomendable crear la categoria o bloque
gue la contendra. De esta forma la organizacion de las preguntas mas frecuentes
permitird 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 la asignatura.
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2. Pulsar en el enlace Nuevo bloque de P+F que se encuentra en el
grupo de enlaces Administracidn situado en el lateral izquierdo de la
pantalla.

g Administracion -

» Administrar archivos
>| Muevo blogue de P4F I
# Informe de calificaciones

¥ Anadir una P+F a un blogue
» Subir guia

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

4. Pulsar el botén Crear bloque P+F.

Crear bloque P+F:

Nombre:  Cémo utilizar los foros|

iPreguntas y respuestas en No -
paginas separadas?

| Crear blogue P+F

O Crear ung 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 la asignatura.

2. Pulsar en el enlace Afadir 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 v afiada alli su pregunta

Nombre: Preguntas Activado
. £Cémo subir mi fotografia al curso? 1 v @
Como utilizar{]‘:cu?s foros 0 v @

4. Pulsar sobre el rotulo Anadir P+F.
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Administrar Como utilizar los foros

Nombre: Coémo utilizar los foros

éPreguntas y respuestas en No
paginas separadas?

Editar

No hay preguntas disponibles

* Afiadir L f}, P+F
* Ver todu=os bloques P+F

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

Pregunta (obligatorio) | [REr e ———— P——— P P

Adla]xx&BEI (=
|a_123 -|:=
= =R :
| | ) o cES ERe@

¢Como adjuntar un archivo?

6. Y redactar su respuesta en la caja Respuesta haciendo uso de las
funciones de procesamiento de texto existentes.

Respuesta (obligatorio) | —formato — » —fuente — - —tamafio — I us [

IA%MMxﬁ%@m

| =112 3.
!—-@—Idmma— | = .
| ot 4 | |9 cBI EPee@

| Para adjuntar un archivo en un mensaje del foro

7. Pulsar el botdn Aceptar para registrar los cambios.

3.2.2.3. Subir quia

Posiblemente, esta sea la tarea mas conveniente, una vez definidos vy titulados los

temas de contenido de un curso o asignatura. Para subir la Guia de estudio al espacio
de trabajo sigue estos pasos:

1. Sitlate en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

2. Pulsa sobre el enlace Subir guia que se encuentra en el grupo de
enlaces Administracion del panel lateral izquierdo.

3= Administracion =

* Administrar archivos

# Muevo blogue de P+F

# Informe de calificaciones

¥ Anadir una P+F a un blogue
Hd

3. Enla nueva pantalla, pulsar en Subir una nueva guia de la asignatura.
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Administracion de la quia de la asignatura

- ISuI::ir una nueva guia de la azignatural

& Afadir enlace a una guia de la asignatura

4. Pulsa en el botdon Examinar.

5. En la nueva ventana flotante abierta con informacion de tu
ordenador, localiza el archivo que contiene la Guia de estudio.

6. Localizado el fichero, seleccionalo y pulsa el botén Abrir de dicha
ventana flotante.

7. En la caja de texto Descripcion se puede incluir un comentario o
explicacion si se desea.

8. Pulsar el botdn Aceptar para registrar los cambios realizados.

Subir un archivo nuevo

Subir un archivo (obligatorio) GulaEsmdlnAslgr_lam_ra 1_pdf i Examinar...

Descripcion:

P —

4. Diseio 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 tendra que realizar el
estudiante a lo largo del curso, incluyendo el estudio de los distintos temas y la
realizacion de las actividades propuestas o la preparacion de los examenes.

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 evaluacion
continua del estudiante, uno de los pilares metodoldgicos 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.
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Como otras muchas herramientas de alLF, el Planificador puede activarse,
desactivarse y configurarse respecto a algunos de sus elementos.

L @ NombreApaliidosDocents B Cambiar idioma 5. HC () Avads g Salir
p) Asignatura 1 d
£ tice | (G Cumes | g Comunidaces EIHESNERERRURERIIE 2, convertirse en usuaric
g, -

& Micurso. =14 Estis en: Mi portal » | Asignatural

> Plan de trabsjo Lconon de Navegedin: Actvar | Dasactivar | Configuracién | Edkidn: Activar / Dasactivar | T

# Novedades Significads de los iconos da |as sctvidades/recursos

: f‘ﬁ:‘:"’“ o Bienvenido al planificador de espacios temporales /tematicos del curso.

Aciones. ™ 27 = a

3 Totorls Use la opcin de configuracién del curse situada en la barra superior a la derecha para selegfionar el formato temporal/temaitico del curso.

3 Videnconferenca A continuacidn comience a aiadir recursos usando

34 Panel de control ?

Iconos de Navegacion: Activar / Desactivar | Configuracion | Edicion: Activar / Desactivar

T ancut sosetne
> Admristrar archivos . . =
3 o boqede P P ’, % P i Herramientas de edicién
> Informe de calficaccnes > v 4 ‘\:\
> Aflade una P4F 5 un biogus -
> Subr guis Gloas Tutoria Calificaciane Exémenes

| Mi calendario

4.1. Configuracién del Plan de trabajo

El Plan de trabajo puede organizarse indistintamente en bloques de contenidos
(temas, capitulos, lecciones...) o en periodos de tiempo (semanas). Para realizar tal
configuracion 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. Pulsa sobre el rétulo Plan de trabajo en el menu lateral izquierdo.

3. Pulsa en el rotulo Configuracidn 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 numero 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 en
martes).

6. Pulsa el botdn Aceptar para terminar.

Estds en: Mi portal >Asignatural > Editar curso

Sistema de organizacion por Temas/Capitulos ]_ﬂ

Nuimero de semanasotemas 6 -

| Aceptar |
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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. Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

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

3. Pulsa en Ver administracion avanzada.

Estds en: Mi portal > Subgrupol = Panel de control

Ver administracion avanzada

4. Localiza el bloqgue Administracion de grupos.

-

&0 Administracién de grupos

Administracion de grupos
* Editar las propiedades de grupo - Cambiar nombre, descripcion, etc.
® Administrar miembros - Alta/Baja de estudiantes

* Subgrupos

* Vista por bloques _! Desactivar [ Ver tutorial ]

5. Busca el apartado Vista por bloques y pulsa sobre el rétulo Activar
(una vez activado, puede desactivarse pulsando en el rétulo
Desactivar).

4.3. Activar la funcidn Edicién 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 opcion Edicion se encuentre
activada. Para activarla, sigue los siguientes pasos:

1. Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.
2. Pulsa sobre el rétulo Plan de trabajo.

3. Pulsa en el rétulo Activar del menu Edicion (esquina superior
derecha). Como otras muchas funciones, esta puede también
desactivarse pulsando Desactivar.

Iconos de Mavegacion: Activar / Desactivar | Configuracién | Edicign: |Activar]/ Desactivar
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4.4. lconos de Navegacién

Los iconos de navegacidon son accesos directos a lugares de consulta frecuente o de
especial importancia. 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.

£

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

ey

“ Foros: los foros son la herramienta reina para la comunicacién escrita y en
diferido de la plataforma. Pulsa sobre este icono para acceder al listado de foros
habilitados en la asignatura.

4 Tablon 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.

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

(—SiNovedades: 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 ultima vez que lo visitaste.

|ll

= 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 drea “Documentos” del Curso
Virtual.
e ‘ . . . .

“Tareas: si pulsas sobre este icono, el sistema te presenta la lista completa de
tareas de tu curso o asignatura propuestas por el Equipo docente.

- (W oo o . s N
- Calificaciones: este icono esta conectado con la herramienta de la plataforma
encargada de gestionar las calificaciones de tareas y cuestionarios de tus alumnos.
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,
= Exa iores: d | delos d de af i
Examenes anteriores: da acceso a los modelos de examen de afos anteriores.
Estos modelos podran estar o no resueltos (conforme lo haya decidido el Equipo

docente responsable).

=N
Glosario: se trata de una agrupaciéon de términos clave o importantes para una
materia, disciplina o asignatura.

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

OCuestionario: 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.

ulny

W Sisterr

+==~ Tabla de contenidos: se trata de un acceso directo al indice completo de
contenidos de la asignatura.

"/ Biblioteca: al pulsarlo enlaza directamente con la base de datos de biblioteca.

/)

S sfé
<= Mensajes: es un acceso directo al servicio de mensajes internos. »
Webconferencia: a través de este icono se accede a las conferencias en linea
gue estén programadas.

&% 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 » Apellidos: APELLIDOS DEL TUTOR
* Tutores: N°de tutores
* Acclones: [

Emall: Email del tutor

Nombre: NOMBRE DEL TUTOR

* Apellidos: APELLIDOS DEL TUTOR
Emall: Email del tutor

Equipo Docente

e NOMBRE APELLIDOS DOCENTE 1 Email del Docente 1
* NOMBRE APELLIDOS DOCENTE 2 Email del Docente 2
o NOMBRE APELLIDOS DOCENTE 3 Email del Docente 3
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Listado de estudiantes (Grupo de tutoria 040)

Nombre Apellidos Correo UNED Correo personal Centro
NOMBRE APELLIDOS estudiantel@alumno.uned.es estudiantel@personal.mail CENTRO
ESTUDIANTE 1 ESTUDIANTE 1 ASOCIADO
NOMBRE APELLIDOS estudiante2@alumno.uned.es estudiante2@personal.mail CENTRO
ESTUDIANTE 2 ESTUDIANTE 2 ASOCIADO

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 funcion de las necesidades del curso o de la asignatura. Para que
estén o no presentes, debes seguir los siguientes pasos:

1. Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.
2. Pulsa sobre el rétulo 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 navegacidon (esquina superior
derecha).

Iconos de Mavegacion:| Actival / Desactivar | Configuracien | Edicion: Activar / Desactivar

4.4.2. Anadir nuevos Iconos

Como docente, decidirdas que 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. Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

2. Activa la funcién de Edicion del Plan de trabajo.

Iconos de Mavegacion: Activar / Desactivar | Configuracién | Edicign:|Activar [ Desactivar

3. Pulsa sobre el rétulo Plan de trabajo. Activa el desplegable ARadir un
nuevo icono de navegacion y selecciona el icono que necesites incluir
(esta accidn se puede repetir cuantas veces sea necesario, segun la
cantidad de iconos que desees afiadir).
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Afiadir un nueva icono de navegacian... | =
Aiiadir un nueva icono de navegacin
Calendario

Tareas
Calificaciones
Cuestionario

Chat

Tabla de contenidos

Biblioteca
Exdmenes anteriores
Glosano

4. Elicono quedara anadido al Plan de trabajo.

A4

—— = \quj' \ . "’, 2 &

Afiedir un nuevo icono de navegacion... -

4.4.3. Ordenar Iconos de Navegacion

Cada icono de navegacion se acompafa 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 la asignatura.
Activa la funcidn de Edicion del Plan de trabajo.

Pulsa sobre la pequefia cruz * del icono que quieras mover
y, manteniendo la pulsacién, arrastralo hasta el lugar deseado. Ya
en ese lugar, termina la pulsacién y el icono se mantendra en esa
nueva ubicacion.

4.4.4. Eliminar un Icono de Navegacion

1.
2.
3.

Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.
Activa la funcion de Edicion del Plan de trabajo.

Pulsa sobre el pequefio circulo rojo & del icono que desees eliminar.
El icono desaparecera (aunque podras aiadirlo de nuevo si lo deseas).

4.5. Anadir una bienvenida o introduccion breve y general al Curso o 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 pequeias

orientaciones generales. Existe un espacio previo a los bloqgues o temas de contenido
para este fin. Para poder introducir esta bienvenida o comentarios debes seguir los
siguientes pasos:

1. Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.
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2. Activa la funciéon Edicion del Plan de trabajo.

3. Pulsa sobre el icono Editar resumen del bloque I~ (situado en la

esquina superior izquierda del primer bloque que, ademas, carece de

.z
numeracion).
v A P i .
® (z' B o ® *% A o o ®
& s I ), 3 &
Documentos Foros de discusién Novedades Guia de Estudio Tutoria Preguntas mas
frecuentes

Afiadir un nuevo icono de navegacion... ~

Editar resumen del bloque

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

Aadir una actividad existente...
Afadir un recurso nuevo. .. = Aifiadir una actividad nueva... -

5. Pulsa sobre el botén Aceptar para terminar.

Resumen — formato — ¥ Tahoma » S(18pt) * B

I1US Adha|lxx | Beaa Ta]
EESE|CCSEESE — iz a3l cE B ©@
d

Bienvenido/a a la Asignatura 1
Ruta: body » div = em » font = strong

el Grado A

HTML: 175 | Words: 4 | Caracteres: 28

Correccion ortogrifica: No =

[il El resiimen puede ser usado como una breve descripcidn de una semana/tema (hasta 4000 caracteres), si necesita una descripcién mas
extensa o una introduccién puede crear una pagina de Texto/HTML.

| el texto ec coplado de MS Word, por favor utilice la opcién e para remover &l contenido innecesario que viene con &l texto.
| Aceptar

La vista que tendrd el estudiante serd similar a la que se muestra a continuacion:

frecusntes

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 acompanado de un nimero de orden,
debes seguir los siguientes pasos:

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

2. Activa la funcion de Edicion del Plan de trabajo.
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Pulsa sobre el icono Editar resumen del bloque [ (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 numeracién,
si es el caso. Por ejemplo, Tema 3. Nociones tedricas.

Pulsa sobre el botdn Aceptar para terminar.

4.6.1. Visibilidad y reorganizacion de los los bloques o temas de contenido

Una vez editado un bloque de contenido, puedes decidir cuando hacerlo visible y/o
cambiar su ubicacion en el Plan de trabajo. Estas acciones se realizan con los iconos

gue aparecen a la derecha de cada bloque de contenido.

Tema 3. Nociones teoricas

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

1.
2.

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

Activa la funcidn de Edicion 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, aparecerd el icono con un aspa rdf6 y el
bloque no serd visible para los estudiantes.

Para que los estudiantes puedan verlo, basta con pulsar sobre el icono
My volverd a aparecer el icono sin el aspa rojo.

Si lo 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.
2.

Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.
Activa la funcién de Edicion del Plan de trabajo.

Pulsar sobre el icono Mover hacia abajo + o Mover hacia arriba *
(situados a la derecha del bloque que desees reorganizar).

El bloque se moverd a una ubicacidon anterior o posterior a la de
origen. Para mover mas posiciones, vuelve a pulsar en la flecha
correspondiente.
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5. Diseno 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:

& Orientacion breve

£ Orientacién multimedia E.D.

led Pagina HTML

Pagina de texto

<= Documento

# | Documento multimedia

‘& Enlace

£ Simulacion

ﬂ Tabla de contenidos
Cada elemento o recurso se identifica con un nombre preciso (p. ej. “Articulo
conceptual sobre...” o “COmo entregar la préactica del tema 3”). Este nombre es
precedido por el icono correspondiente segun 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.

El navegador que estés utilizando reconocera el tipo de fichero electrdonico que lo
contiene y lo “abrirda” 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 distribucidn 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 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 continuacidn, se describen estos elementos, asi como su configuracién.
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5.1. Adadir un nuevo recurso a un blogue de contenido o periodo de tiempo

Para afadir un recurso a un bloque de contenido o tema concreto basta con seguir

estos pasos:

1.
2.

5.
6.

5.1.1. Gestionar los recursos arnadidos

Situate en la pagina principal o de inicio del Curso o Asignatura.

Activa la funcion de Edicion del Plan de trabajo.

Sitiate en el bloque deseado, pues el
automadticamente en el bloque activo.

recurso se insertara

Despliega la lista de recursos Aiadir un recurso nuevo..., que se

encuentra en la esquina inferior derecha de cada bloque.

Afiadir un recurso nuevo... E|
Afiadir un recurso nuevo...
Separador

Titulof/Encabezado
Qrientacicn breve
QOrientacién multimedia E.D.
Afiadir pagina de Espacio web
Pagina HTML

Pagina de texto
Documento

Daocumento multimedia
Enlace a laweb
Simulacién

Tabla de contenidos

Selecciona el recurso que desees anadir y pulsa sobre su nombre.

A partir de aqui, procede seglin esté indicado para el recurso

particular.

Una vez que un recurso ha sido afiadido en un bloque del Plan de trabajo, el sistema

lo acompafarad de una serie de botones e iconos de accién utiles para la gestion

completa de dicho recurso. Estos mismos botones e iconos acompanaran también a

las actividades, teniendo las mismas funciones que ahora se explican para el caso de

los recursos.

- |Meawver a la izquierda | —t | Mover a la derecha| % |Mover| 8~ | Ocultar para los estudiantes| B’ | Editar| @ |Barrar|

Estos iconos y botones permitirdn:

a. Mover a la izquierda/ 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.

b. Mover (¥: al pulsar sobre él, se podran ordenar los diferentes recursos y

actividades segun la secuencia didactica disefiada. Basta con pulsar sobre
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su botdén y, manteniendo pulsado el botén izquierdo del ratdn, arrastrarlo
hasta colocarlo en el lugar adecuado.

c. Ocultar para los estudiantes/ Mostrar a los estudiantes” (* ):
permite mostrar u ocultar un determinado recurso o actividad,
previamente afiadido, en el momento que se estime adecuado.

d. Editar (F=): al pulsar en este botdn, se accede a la configuracion
del recurso o de la actividad afiadida 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 continuacidon se muestra un ejemplo de Separador
con sus opciones de gestion.

EE
4 [Mover| # [ Ocultar para los estudiantes "-Ep Barrar

Para afiadir un separador, tienes que seguir estos pasos:
1. Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.
2. Activa la funcion de Edicion del Plan de trabajo.
3. Sitdate en el bloque en el que se desea anadir el separador.
4

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

5. Selecciona el recurso Separador y haz clic sobre su nombre.
6. El recurso ha sido afadido 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.
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A continuacion se muestra un ejemplo de este recurso con sus respectivos botones
de accidn visibles Unicamente para los perfiles de Profesor o Administrador. Al igual
que ocurria con el recurso Separador, Titulo/encabezado carece de icono
identificativo.

Recursos para el estudio
="

[’ s
Mover a la derecha | 4 [Maver | 8 [Ooultar para los estudiantes | &4 | Editar @ Borrar

Para anadir este recurso en un bloque basta con seguir los siguientes pasos:
1. Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.
2. Activa la funcion de Edicion del Plan de trabajo.
3. Situate en el bloque deseado.
4

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

b

Selecciona el recurso Titulo/Encabezado y haz clic sobre su nombre.

6. En la caja de texto, redacta el texto deseado (ha de prestarse atencién
a la extension del texto escrito, ya que cada elemento tiene una
extension maxima de 800 caracteres).

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

Titulo/Encabezado — formato — v — fuente — v —tamafic— v B I U S _5’\_34! Al =
< x| Beg|=s=s=E=|EEFFEIE—wE (3
9 oEd B oo
Recursos para el estudio
ﬁuta:ﬂ bod;r 2 VHTi-IL: 12’87| i'lordst 74 |’ (.;aracteres: 2-;

Correccidn ortografica: No

[i] Las titulos/encabezados pueden ser usadas como separadores o breves descripciones de una semana/tema (hasta 800 caracteres, revisar el
contador HTML en la parte inferior del editor), si necesita una descripcion 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 opcion @ para remover el contenido innecesario que viene con el texto.

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

|

5.4. Incluir y configurar una Orientacidn breve

Este recurso se identifica mediante el icono'y, permite incluir un texto breve
dirigido a orientar brevemente, a dirigir la atencién 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 accion (soélo disponibles para el perfil Profesor/a
o Administrador) se muestra a continuacion:
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)
Los diferentes materiales que exponemas a continuacion seran complementarios a |a bibliografia basica y, si bien no son objeto de evaluacion, ayudaran en |a preparacion de este tema.

=5

T - - 1 B iR -
Mover ala derecha | ¥ | Mover| | Ocultar para los estudiantes | &4 | Editar l\!;' Borrar |

Para afiadir este recurso en un bloque concreto, tienes que seguir estos pasos:
1. Sitlate en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.
2. Activa la funcién de Edicion del Plan de trabajo.
3. Situate en el bloque deseado.
4

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

U

Selecciona el recurso Orientacion breve y haz clic sobre su nombre.

6. En la caja de, redacta el texto deseado (la extension mdaxima es de
800 caracteres).

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

Orientacién breve — formato — + — fuente — v —tamafio— « B F U & | A Ix A iz

x HeP EEIE ICTE=FFESL = 3
9 f"' 4| e i
Los diferentes materiales que exponemos a continuacién serdn complementarios

a la bibliografia basica v, si bien no son objeto de evaluacidn, ayudaran en la
preparacion de este tema.

Ruta: body = div » span HTML: 18526 | Words: 1101 | Caracteres: 14520

Correccion ortografica: No =

[il Las titulos/encabezados pueden ser usadas como separadores o breves descripciones de una semana/tema (hasta 800 caracteres, revisar el
contador HTML en la parte inferior del editor), si necesita una descripcién mds extensa o una introduccién puede crear una pdgina de Texto/HTML.
5i el titulofencabezado es copiada de MS Word, por favor utilice la opcidn "3 para remover el contenido Innecesario que viene con el texto.

Otra opcién para evitar el contenide innecesario es copiar el texto de MS Word a notepad y luego copiarlo desde alli.

5.5. Incluir y configurar una Orientacién multimedia ED (Equipo Docente) o
Documento multimedia

En ambos casos se trata de documentos electrdnicos de audio, multimedia (Adobe
Presenter), de video (Windows Movie Maker), etc. lo que les diferencia a cada uno de
estos recursos es:

@ Orientacion 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.

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

de accion visibles sélo para los perfiles de Profesor o Administrador:
58



Guias practicas del IUED

[ - - ) i o'l . :a:
\.3 Orientaciones_para_el_estudio_del_Tema_3..MPG O

=

P
o Maver a la derecha| # [Mover | #8 | Ocultar para los estudiantes | B4 |Editar @ Baorrar

Maower a la izquierda

# Principales_paradigmas...MPG rf
=4

Mover a la izquierda Mover 3 la derecha| ¥ [Mover| 8 | Ocultar para los estudiantes L Editar @ Borrar

Para afadir este recurso en un bloque, hay que seguir los siguientes pasos:
1. Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.
2. Activa la funcion de Edicion del Plan de trabajo.
3. Situate en el bloque en el que desees afadir el recurso.
4

Despliega la lista de recursos Anadir 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, segun 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, se
encuentra en el disco duro del ordenador del Equipo Docente:

1) 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.

Anadir fichero | Crear enlace | Nueva carpeta | | Borrar esta carpeta | | Editar carpeta | | Modificar permisos de esta carpeta

Tipo + Nombre < Tamaiio = Ultima modificacién =
! Carpeta Adjuntos de los foros 0 fichero(s) 24 Feb 2011, 09:44 SELECCIONAR
) carpetd Documentos Tema 3| 0 fichero(s) hace 1 minuto SELECCIONAR

Mover | | Copiar | | Borrar | | SELECCIONAR MULTIPLES RECURSOS

2) Una vez dentro de la carpeta elegida, pulsa el botén Afadir
fichero.

Subir a File Storage

Afiadir fichero]| | Crear enlace | | Mueva carpeta | | Borrar esta carpeta | | Editar carpeta | | Modificar permisos de esta carpeta

3) Pulsar Examinar vy localizar en el ordenador el archivo,
seleccionarlo y pulsar el botdn Abrir.
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Subir un archivo (obligatorio)

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

4) En la 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).

5) En la caja de texto Descripcion, incluir un comentario o
descripcidn sobre el contenido del archivo, si se desea.

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

7) Para guardar o hacer definitivos los cambios, pulsar el botdn
Aceptar.
Subir un archivo (obligatorio)  ¢:\Users\ED\Documents\Tema 3 E__F::_(@mmar_ ]
lil El tamafio maximo permitido por fichero es: 64,00 Mb
Titulo  Onentaciones Tema 3

Descripcién:

Multiples ficheros Esto es un fichero comprimido que contiene miltiples 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

8) Aparece un mensaje indicando que el archivo con el documento
multimedia ha sido incluido en el Plan de trabajo. Pulsa sobre
Planificador.

Archivo: Orientaciones_para_el_estudio_del_Tema_3..MPG - se ha afiadido al

9) El sistema volverd 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).

b) El archivo esta ya guardado en la carpeta correspondiente dentro
de la estructura de carpetas del curso o asignatura:

1) 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 antelacion.

60



Guias practicas del IUED

2) Localiza el archivo y pulsa sobre su botdon Seleccionar que se
encuentra en la parte derecha.

Tipo + Nombre = Tamaiio * Ultima modificacién =

@ 2 video MPEG Orientaciones para e...udio del Tema 3..MPG 372 kb hace 10 minutos o B

3) Aparece un mensaje indicando que el archivo con el documento
multimedia ha sido incluido en el Plan de trabajo. Pulsa sobre
Planificador.

4) 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).

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 accidn:

L;.t!r Conceptos basicos

=

=

[ i
Mower a la izquierda Mover a la derecha| # |Mowver | # | Ocultar para los estudiantes| B4 |Editar "‘!'5:' Borrar

Para anadir este recurso en el Plan de trabajo, realiza los siguientes pasos:
1. Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.
2. Activa la funcion de Edicion del Plan de trabajo.
3. Situate en el bloque deseado.
4

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

v

Seleccionar el recurso Pagina HTML y pulsa sobre su nombre.

6. En la caja de texto, redacta el texto y afade todos los elementos
deseados.

7. Para guardar o hacer definitivos los cambios, pulsa el botén Aceptar.
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pr— v — e — v —trao— B I US| AN alx
=3 CTiRE GRE -0 - - gm 3
a9

;-Eﬂ; o a

Paradigma A +==

Los principal plos de este digma giran en tormo a
Ruta; bucy = p

Idioma es ES -

Aceptar

5.7. Incluir v configurar una Pagina de texto

Con este recurso se incluye informacion aclaratoria u orientaciones sobre la
asignatura. Esta informacidn se muestra en una sencilla pagina de texto.

A continuacidn se muestra un ejemplo con sus correspondientes botones e iconos de
accion:

A

Paradigma A

. T | £
"= |Mover a la izquierda =* [Mowver a la derecha| % [Mover | 0 Ocultar para los estudiantes | B |Editar @ Borrar

Para incluir este recurso, realiza los siguientes pasos:
1. Sitdate en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.
2. Activa la funcion de Edicion del Plan de trabajo.
3. Situate en el bloque deseado.
4

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

U

Selecciona el recurso Pagina de texto y pulsa sobre su nombre.
6. Enla sencilla caja de texto, redacta el mismo.

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

Titulo de la Pagina (obligatoric] Paradigma A
Autor  Nombre Apellidos

Contenido (obligatorio) E1 Paradigma A se inicié en la década de los afios 60 del siglo
pasado...

Idioma es_ES -

T ]

8. Aparece un mensaje indicando que el archivo con la pagina de texto
ha sido incluida en el Plan de trabajo. Pulsa sobre Planificador.

9. El sistema volvera a mostrar el Plan de trabajo y habra que confirmar
gue el archivo deseado ha sido afladido y que se encuentra en el lugar
adecuado (tema o semana).
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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 continuacidén un ejemplo de este recurso con sus respectivos botones
de acciodn visibles sdélo para los perfiles de Profesor o Administrador:

#=| Concepciones tedricas en la Europa del Siglo X pdf 5%

=

[ P
== R s = B r i i
: Mowver a la izquierda Mover a la derecha| * |Mover | #8~ | Ocultar para los estudiantes| B4 |Editar \!;' Borrar

Para afnadir este recurso en un bloque, hay que seguir los siguientes pasos:
1. Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.
2. Activar la funcidn de Edicion del Plan de trabajo.
3. Situate en el bloque en el que desees afiadir el recurso.
4

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

v

Selecciona el recurso Documento y pulsa 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, segun 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 esta en el disco duro del ordenador del Equipo
Docente:

1) 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.

2) Una vez dentro de la carpeta elegida, pulsar el botén Anadir
fichero.

3) Pulsa Examinar y localiza en el ordenador el archivo,
seleccidnalo y pulsa el botdn Abrir.
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4) En la caja de texto Titulo, asigna un nombre al archivo con el fin
de que represente correctamente su contenido (serd lo que
se vea en el Plan de trabajo).

5) En la caja de texto Descripcion, incluir un comentario o
descripciodn sobre el contenido del archivo, si se desea.

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

7) Para guardar o hacer definitivos los cambios, pulsar el botdn
Aceptar.

b) El archivo esta ya guardado en la carpeta correspondiente dentro
de la estructura de carpetas del curso o asignatura:

1) Localiza la carpeta en la que se encuentre el archivo que
contiene el documento que se desea afadir en el Plan de
trabajo y que fue guardado con antelacion.

2) Localiza el archivo y pulsa sobre su botdn Seleccionar que se
encuentra en la parte derecha.

3) El sistema volverd a mostrar el Plan de trabajo y habrd que
confirmar que el archivo deseado ha sido afiadido y que se
encuentra en el lugar adecuado (tema o semana).

5.9. Incluir v configurar un Enlace a la Web

La plataforma alLF 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 continuacion un ejemplo de este recurso con sus respectivos botones
de accion visibles sélo para los perfiles de Profesor o Administrador:

=

et s I daraaka | | Miraae o [etmacpars s acratau | I (S W [Boer

Para afiadir este recurso en un bloque concreto es suficiente con:

1. Sitlate en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.
2. Activa la funcion de Edicion del Plan de trabajo.

3. Situate en el bloque deseado.
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4. Despliega la lista de recursos Aiadir un recurso nuevo... que se

encuentra en la esquina inferior derecha de cada bloque.

5. Selecciona el recurso Enlace a la web y hacer 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, segun las dos situaciones que se pueden dar:

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

de la asignatura:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

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.

Una vez dentro de la carpeta elegida, pulsa el botén Crear
enlace.

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).

En la caja de texto URL, indicar la direccion web del recurso.

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

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:
Correccion ortografica: No
| Aceptar |

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

El sistema volvera a mostrar el Plan de trabajo y habra que
confirmar que el recurso ha sido anadido y que se encuentra en
el lugar adecuado (tema o semana).
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b) El enlace esta ya guardado en la carpeta correspondiente dentro
de la estructura de carpetas del curso o asignatura:

1) Localiza la carpeta en la que se encuentre el enlace web.

2) Localiza el enlace y pulsa sobre su botdn Seleccionar que se
encuentra en la parte derecha.

3) El sistema volverd a mostrar el Plan de trabajo y habrd que
confirmar que el enlace ha sido aifadido 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 interaccidn,
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 discusion

%) sala de chat

¥ Encuesta

=+ Prueba objetiva de autoevaluacion
2 Tarea de autoevaluacin

£} prueba objetiva calificable

& Examen en tiempo real calificable
3 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 continuacidn, se describen estas actividades, asi como su configuracién.

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

Para afnadir una actividad a un bloque de contenido o tema concreto basta con seguir
estos pasos:

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

2. Activa la funcién de Edicion del Plan de trabajo.

Iconos de Mavegacion: Activar / Desactivar | Configuracien | Edicién: -’l.:%ar_-" Desactivar ?

Significado de los iconos de las actividades/recursos
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3. Situate en el bloque deseado, pues la actividad se insertara
automaticamente en el bloque activo.

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

Afiadir una actividad nueva... E

Afiadir una actividad nueva...
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

5. Selecciona la actividad que desees afadir y pulsa sobre su nombre.

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

6.1.1. Gestionar las actividades anadidas

Una vez que una actividad ha sido afiadida en un bloque del Plan de trabajo, el
sistema lo acompafara de una serie de botones e iconos de accion utiles para la
gestion completa de dicha actividad.

- |Meawver a Iz izquierda | —t | Mover a la derecha| % |Mover | 8 | Ocultar para los estudiantes| E‘J | Editar| @ |Barrar|

Estos iconos y botones permitiran:

a. Mover a la izquierda/ Mover a la derecha™ “9): 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 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 ratén, arrastrarlo
hasta colocarlo en el lugar adecuado.

c. Ocultar para los estudiantes/ Mostrar a los estudiantes” (** ):
permite mostrar u ocultar un determinado recurso o actividad,
previamente anadido, en el momento que se estime adecuado.

d. Editar (%=): al pulsar en este botén, se accede a la configuracién
del recurso o de l|a actividad anadida con el fin de conocer o
modificar su funcionamiento, datos o contenidos.

e. Borrar (@): permite eliminar un recurso o actividad del Plan de trabajo.
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6.2. Actividades de comunicacién
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 espontanea 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
descripcién 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 accidn visibles sdlo para los perfiles de Profesor o Administrador:

i
& Foro dudas Tema 1

=

[m Fi -
z o = ™ - I e i
Mowver a la izquierda Mover a la derecha | # [ Mover| # [Ocultar para los estudiantes | B4 | Editar| ‘t!*} Borrar

6.2.1.1. Crear y configurar un foro

Para crear un foro debes seguir los siguientes pasos:

1. Accede a la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

2. Activa la funcion Edicion del Plan de Trabajo.

(4

Significado de los iconos de las actividades/recurses

Iconos de Navegacidn: Activar / Desactivar | Configuracidn | Edicion: Actjvar / Desactivar

3. Situate en el bloque en el que deseas crear el foro.

4. Despliega la lista Afadir una actividad nueva..., que se encuentra en
la esquina inferior derecha de cada bloque.

5. Selecciona la actividad Foro y pulsa sobre su nombre.

Afiadir una actividad nueva... E

Sala de chat

Encuesta

\Actividades de aufoevaluvacion
Prueba objetiva de autoevaluacién
Tarea de autoevaluacion

\Actividades con calificacién
Prueba objetiva calificable
Examen en tiempo real calificable
Tarea calificable
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6. Cumplimenta la pagina de edicion rellenando los campos obligatorios.

Nombre (obligatorio)  Foro dudas Tema 1|

Descripcion/Tematica — it — it

— Idioma —

Ruta:

— tamafio —

2,85,

Presentacidn (obligatorio] Conhilos ~

Politica de publicaciones abiero -

iLos participantes pueden @ gj
crear nuevas entradas de ) g

debate (hilos)? (obligatorio) (il Si se activa "No", los usuarios sélo pueden responder a mensajes existentes,

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

= Descripcion /Tematica: puedes indicar algunas caracteristicas del

foro (si esta o no tutorizado, utilidad, etc.).

= Presentacion: selecciona una de las siguientes opciones:

V' Sin hilos: las respuestas apareceran al final de la conversacién

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

w

Actividad 7

= Re
= Re

= Re

: Actividad 7
: Actividad 7
: Actividad 7

: Actividad 7

al que haya contestado.

w

BIENVEMNIDA

= Re: BIENVENIDA

= Re: BIENWVENIDA

= Re: BIENVENIDA

= Re: BIENWVENIDA

= Re: BIENVENIDA
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= Politica de publicaciones: aqui se selecciona quién y cdmo puede
publicar mensajes en el foro

V  Politica de publicaciones Abierta: permite a cualquier

miembro del foro publicar mensajes y que aparezcan
inmediatamente mostrados al resto.

V' 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.
V Politica de publicaciones Cerrada: significa que sélo los

profesores pueden publicar mensajes, mientras que el resto
tan sélo podran leerlos.

= ¢Los participantes pueden crear nuevas entradas de debate
(hilos)?:

V Si: se permite a todos los miembros del foro abrir nuevos

hilos.

V' No: los miembros sélo podran intervenir en hilos previamente

creados.
7. Parafinalizar, pulsa el botén Aceptar.

6.2.1.2. Publicar un mensaje creando un nuevo hilo

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

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

3. Pulsa sobre su nombre.

Nombre del foro

Foro generalﬁa dudas |

4. Pulsar sobre el botdn Enviar un nuevo mensaje.
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Foros de discusion > Foro general de dudas (Perfil estudiante) [ solicitar notifcacianes

Descripcion/ Tematica:

Ir a otros foros Foro general de dudas -

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

O] 45 & Titulo

K

[L"Cémo responder un mensaje

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)
Como subir mi fotografia

Citar mensaje(s) | | Adjuntar fichera(s)

Cuerpo del mensaje (obligatorio)

FPara subir tu fotografia, sigue estos pasos:

1. 5itdate en la pégina de inicio de alLF Mi portal.
2. Pulsa en Mis preferencias.
3. En el espacio Mi fotografia pincha en Pulse agqui para incluir tu fotografia.
4. Pulsa en Examinar o seleccionar archivo y localizando la fotografia en tu disco duro pulsa
el botdn Abrir.
5. En el espacio opcional descriptivo puedes afiadir un comentario referente a la fotografia.
6. Finalmente pulsa en Aceptar.
[ Enviar H Vista preliminar H Cancelar ]

7. Pulsa el boton 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.

2. Pulsa sobre el botdn Contestar.
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¥ 1: Actividad 8 - M4 Opciones de Administracian = E]

En este hilo puedes comentar lo que te ha parecido mas interesante de esta actividad, qué te ha resultado mas prictico y cudles han
sido tus dificultades.

+ | Contestar] [ |Enviar email a este/a usuario/al @l Reenviar ] | Marcar come no leido |

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 llegard a su buzdon de
correo personal y no se hara publico (no aparecerd en el foro).

» Reenviar: se enviard una copia del mensaje por correo a uno o varios
destinatarios (la copia no aparecerd en el foro).

6.2.1.4. Adjuntar un archivo

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

2
3
4. Pulsa sobre el botdon Enviar un nuevo mensaje.
5. Asigna un titulo informativo al nuevo mensaje.
6

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

7. Pulsar sobre el botén Adjuntar fichero (s).

Su mensaje

Titulo {obligatorio)
Guia practica de aLF

Citar mensaje(s) | Adjuntar fichero(s)

8. Pulsa sobre el botén Examinar para elegir el fichero o documento que
se deseas adjuntar.

Titulo (obligatorio)
Guia practica de aLF

Citar mensaje(s) | | Adjuntar ficherofs)

Examinar_ @
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9. Pulsa el botdn 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

Citar mensaje(s) || Adjuntar fichero(s)

2. Busca el o los mensajes que quieres citar.

Buscar

actividad

@ Respuestas propias ) Respuestas del equipo docente ©) Ver todos

w »

s Fecha de X 2
Enviado por A Contenido del mensaje
envio

Estimados/as estudiantes, Estas son unas PR
orientaciones sobre |a evaluacion de las

Nombre 20 Feb 2011 i 3 %

Apellidos actividades de este Modulo. Tenéis dos
semanas para realizarlas y f... SRR R R
_Estimados/as estudiantes,_ _Hoy 21 de i
febrero comienza la 53 edicion del curso

plambie 20 Feb 2011 |, : :

Apellidos Entrenamiento en competencias para el .
estudio autorregulado a distan... ST TEE
Hola Enrique, En el *Plan de Trabajo™ en

Nombre el apartado *"CONTENIDOS, Selecdanar

SEpme s Gl i e e e
Colocar cita como:
@ Comienzo del mensaje y enlace ) Mensaje completo {sin enlace) ) Enlace al mensaje

5i desea buscar tedes les mensajes intreduzca "% " en el drea de texto de blisgueda.

3. Selecciona el modo de cita:

= Comienzo del mensaje y enlace: aparecera citado el inicio del

mensaje y un enlace al mismo completo.
= Mensaje completo: se citard el mensaje integro sin enlaces.
= Enlace al mensaje: enlaza al mensaje a citar.

4. Pulsa en el botdn Seleccionar en el mensaje a citar.
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5. En ese momento la cita se afade al mensaje que tenemos. Puedes
repetir esta operacion tantas veces como desees.

Cuerpo del mensaje (obligatorio}

— formato — — fuente — — tamafio —

E120/02/11 alas 2347, Nombre Apellidos escribio:

"Estimados/as estudiantes, Estas son unas orientaciones sobre la evaluacion de las actividades de este Modulo. Tenéis dos semanas
para realizarias y .. " 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 Administracidn -

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

Eliminar

Mover conversacidn a otro foro

Mover conversacidn a ofra conversacidn
Mo permitir respuestas

Convertir en P+F

sido tus dificultades.

+ [Contestar| =1 [Enviar email a este/a usuario/a| @|Reenuiar| i [Marcar como no leido]

» Eliminar un mensaje o grupo de mensajes de un foro

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

2. Localiza el Foro de debate donde se encuentra el mensaje que deseas
eliminar.

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

Selecciona Eliminar.

o v &~ W

Pulsar el botdon Si junto a éEsta seguro/a de que desea borrar este
mensaje y sus respuestas? de la parte superior, o el botén Borrar que
aparece junto a Confirme que desea borrar este mensaje en la zona
inferior del mensaje.

¢Esta seguro/a de que desea borrar este mensaje y sus respuestas? |Si| | No

¥ Actividad 10 - M4

En este hilo puedes comentar lo que te ha parecido mas interesante de esta actividad, qué te ha resultado mas préctico y cudles han
sido tus dificultades.

Confirme que desa borrar este mensaje: | Cancelar | | Borrar
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» Cancelacién 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. Para ello debe pulsar en el enlace “Informe de mensaje inapropiado”.

Foro Comunidad General de Tutores - Foro principal: Re: £ Nombre y Apelidos BEcombiar idoma 3 HC ) Aruda B salic
) ActuEaEIizEaTuLclfén de la guia; Guia practica: Conocer y utilizar el Campus Uned y los Cursos Virtuales en aLF - Profesor

D
FhESF
£ Inicio ‘ 59 Cursos ‘ & Comunidaces WA ILENEUI IR (NN 2, Convertirse en usuario

‘ Estds en: Mi portal > Comunidad General de Tutores > uForums > Comunidad General de Tutores -... > Actualizacién de la gula; Guia... = Un mensaje
@ Comunidad Foros de debate > Comunidad General de Tutores - Foro principal > Re: Actualizacién de la guia; Guia practica: Conocer y utilizar el Campus Uned y
" Calendario los Cursos Virtuales en aLF - Profesor Tutor
|=] Documentos ~ 2
=) 4 Enviar una respuesta © volver al foro | &) Ver la conversacién completa
¥ 5: Re: Actualizacién de la guia; Guia practica: Conocer y utilizar el Campus | Opciones de i idn s [ Ir |
Uned y los Cursos Virtuales en alLF - Profesor Tutor (respuesta a 1)
ministracion —] Craces
> b il Aprovecho para p‘reguntar sobre u_na opcidn sobre la que _nu encuentro informacién, me refiero a la CANCELACION
e CAUTELAR. éPodrias darnos unas pinceladas sobre esta opcién?
» Personalizar portal Salud
Nambre y aludos
: e S mb""‘““‘" N:':Fﬂmm Apellidas Alguien decide informar al equipo docente de que uno de los mensajes
wEma i T es inapropiado o no le gusta.
» Crear foro b=y panticipante
# Nuevo grupo de trabajo
¥ Cancelacién cautelar
i M celendaria -] LY Contestar JRES) Enviar email a este/a usuario/a JEE=] Reenviar JEV Marcar como no leido | @91 Informar de mensaje inapropiado

4y Enviar una respuesta © volver al foro 3‘.‘. Ver la conversacién completa \"'--—._.—-—'/

2. El informante explica las causas por las que considera que dicho
mensaje es inapropiado y pulsa en Aceptar.

w () Comunidad General de Tutores g Mombre y apelidos BScambiar idloma 3/ HC '@ Ayuda il Sall
L) _________JLi3f _____%

CiNDETEC - CTU £ Inico ‘ @ Cursos | g Comunidades & Convertirse en usuar

& Mis herramientas =

Estds en: Mi portal > Comunidad Genergl de Tutores > uForums > Comunidad General de Tutores -... > Actuslizacién de 12 guiz; Guia.., > Informar de mensaje inapropiad...

"7l iembros * Re: Actualizacién de la gula; Guia practica: Conocer y utilizar el Campus Uned ¥ los Cursos Virtuales en alLF - Profesor Tutor

4 Tareas Gracias

¢ Eveluadiones . £
to de Aprovecho para preguntar sobre una opcidn sobre la que no encuentro informacién, me refiero a la CANCELACION CAUTELAR. iPodrias darnos
5} Panel de control

unas pinceladas sobre esta opcidn?
$= Administracién -]

Adrinistrar miembros Nombre y
Nueva cita Apellidos
Personalizar portal

Moo e da EEF 28/11/13 19:53
Afodir una P+F a un blogue &I o
Crear salo de chat

Crear foro

MNuevo grupo de trabajo

Cancelagion cautelar

Saludos

MV N W v v

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

I calendario

Descripcién

- Esta esuna prueba practica de la opeion cancelacion cautelar

[ Aceptar || Cancelar

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

FEDER

Maga del Sitio | Accesibilidad | Universided Macional de Educaciin a Distancia
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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 cancelacion cautelar en el campo de administracion
del equipo docente cambia de color a rojo.

Foro Comunidad General de Tutores - Foro principal: Re: Actualizacién de la & Mombre y Apellidos o [Ecambiaridioma 1 HC ' ayuda [ Salir
')c%‘%fEaTé‘cGHLa practica: Conocer y utilizar el Campus Uned y los Cursos Virtuales en aLF - Profesor Tutor

e —r———
& Inico ) Cursos | b Comunidades EEWIREELIREEETRPElEY B, Convertinse en usuaria

Bl N | stés en: Mi portal > Comunidad General de Tutares > uForums > Comunidad General de Tutores -... > Actuslizacién de ln guin; Guia... > Un mensaje

) Comunidad Foros de debate > Comunidad General de Tutores - Foro principal > Re: Actualizacién de la guia; Guia prictica: Conocer y utilizar el Campus Uned y los Cursos Virtuales en alF
] Colendosio - Profesor Tutor

| Documentes T

~7| Miembros # Enviar una respuesta @ volver al foro 43 Ver la conversacién completa
Novedades PE—
Salicitud TAR ¥ 5: Re: Actualizacién de la guia; Guia prictica: Conocer y utilizar el Campus Uned y los Cursos Virtuales en|_Opciones de Administracién £] i ]

el alF - Profesor Tutor (respuesta a 1)
Evalusciones

&} Panel de control

Gracias

Aprovecho para preguntar sobre una opcién sobre |2 que no encuentro informacién, me refiero a la CANCELACION CAUTELAR. iPodrias darnos

> Administrar miembros
unas pinceladas sobre esta opcidn?

3 Nueva cita

» Personalizar portal

> Numvo blogue deBeF o Saludos I.- Se anuncia a todos los usuarios que ya se ha informade sobre dicho mensaje con el fin de
MNombre -

> Afadir una P+F a un blogue Apellida: que no repitan la misma informacion. Esto significa que alguien ha informado con

? Crear sala de chat 28/11/13 19:53 anterioridad al equipo docente y lo estan investigando. Obsevamos que “Informe de

2 Crear fora E» mensaje inapropiado” cambia a “Mensaje ya informado”.

.

P Coricsiar Y e emaits cse suaro/s PR eeervor _.

. Mi calendar o

+ Enviar una respuesta @ voiver al foro 4 ver la conversacién completa

« [[IIFTYTINI Re: Actualizacién de la guia; Gula préctica: Conocer y utilizar el Campus Uned y los Cursos Virtuales en alF - Profesor Tutor

e |3 or
B ENCUESTA ( lombre y fpellidos)

Pon Lo B
LA MCH

FEDER

Mapa del Sitio | Accesibilidod | Universidad Nacional de Educadén a Distancia

2.- Cuando algun miembro del equipo docente entra al curso, observa que I I
Cancelacion cautelar ha cambiado a rojo y por tanto, debe analizar los mensajes
existentes. El rojo es un aviso de que alguien ha informado sobre algin mensaje.

4. El equipo docente, al entrar al curso, ve el aviso/resaltado rojo en
Cancelacion 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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(’) Comunidad General de Tutores & Mombrey 29 sbidos B s B T o

Apellides, <p>Gracias 29/11/2013  Apellidos, Nombre
] vorere P sl e et bl

d General b de la guis; Guls prictica:

principal Cursos Virtuales &n alF - Profesor Tutor Leda i ____d

I—I /
1.- Detalles: Nos permite ver el mensaje y la descripcién de la causa inapropiada por parte del informante sin
tener que acudir al foro.

1.- Cancelar cautelarmente: Cancelamos el mensaje para que no aparezca en el foro. (No significa borrar:
siempre podremos hacerlo con

3.- Desestimar: Una vez leemeos el mensaje decidimos que ne vemes ningin prob y desestim el

5.

6.

L s
Maga ol Sitie | L a0 3 Dvstancia

Si pulsamos en Detalles obtenemos la siguiente ventana:

Aviso suspensién

Autorfa: Apellidosy Nombre

Informador: 4pellidosy Mombre

Hilo: Actualizacién de la gula; Guia préctica: Conocer y utilizar el Campus Uned y
los Curses Virtuales en alF - Profesor Tutor

Foro: Comunidad General de Tutores - Foro principal

Gracias

IAprovecho para preguntar sobre una opcidn sobre |a que no
lencuentro

informacién, me refiero a la CANCELACION CAUTELAR.
Descripcién informador:

Estaesuna prueba practica de la opcién cancelacion cautelar

Si pulsamos en “Cancelar cautelarmente” obtenemos la siguiente
ventana donde, a través de un desplegable, tendremos que especificar
el motivo de suspension, el que mds se acerque a las causas,

dentro de las opciones existentes. También se nos informa respecto
a si el usuario es reincidente o no.
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m c Comunidad General de Tutores & Hombre y Spelidos Hcamaiar igioma 1 HC '@ Ayuda [l Sair
9

T
CINDETEC - CTU £y Inico Cursos | A Comunidades EEELAMTERELEERERIEECE B, Convertirse en wiuaria

' Mis herramientas = Estas en: Mi portal > Comunidad General de Tutores > uForums > Administraciin > Comunidad General de Tutores -... > Actualizacitn de la guia; Gula... > Cancelar usuario

#/ Comunidad

] Caendaria

- Documentos

" Miembros
Nowedades
Solicitud TAR
Tareas

+ Evahiaciones

13 Panel de control

* Administrar miembros

> Nueva cita

» Personalizar portal

> Nuevo bloque de P+F

> Adiadir una P+F 2 un blogue
» Crear sala de chat

* Crear foro

» Nuewe grupe de tabajo

* Cancelscién cautelar

¥ Re: Actualizacién de la guia; Guia prictica: Conocer y utilizar ¢l Campus Uned y los Cursos Virtuales en aLF - Profesor Tutor

Gracias

Aprovecho para preguntar sobre una opcién sobre |a que no encuentro Informacién, me refiero a la CANCELACION CAUTELAR. {Podrias damos unas
pinceladas sobre esta opcidn?

Saludos
Mombrey
Apellidos
28/11/13 19:53
-
-
Descripcién dada por el informador que o derd el je como

Esta es una prusha practica de Ia apcion cancelacion cautelar
e .

Suspender cautelarmente al usuario. Seleccione el motivo de la suspensién

Motivo suspensidn

Seleccionar

iona o realiza
Desacredita la labor docente
Es ofensiva, armenaza o intimids
| Desacredita el funcionamiento de la UNED
| Es ofensiva, calumnia o injuria a los estudiantes
Mo se realiza un uso acorde con la finalidad del fore:

Mapa del Sitio | Accesibdidad | Universidad Nacional de Educackin a Distancia

e RO

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

8. En la pantalla siguiente aparece la informacion 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 informacion en la que se indica:

Se ha suspendido cautelarmente al usuario Alumno Pruebas, Rol en la
comunidad XXXX.
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Mombre y Al cancelar cautelarmente al uswario, dste serd informado con el siguiente mensaje:

apellidos i
P Descripcién informador:

Equipo docente de la asignatura Comunidad General de Tutores

Comunica a D/DAa Mombre v Apellides,

Lo siguiente:

Ha sido suspendide cautelarmente de escribir en los foros de la comunidad
Comunidad General de Tutores por el docente Apellidos, Mombre.
Eita o5 una prueba practica de .
S e N Puede leer los foros de la comunidad en todo momento, pero no podrd escribir en
ellos hasta 30-11-2013.
Las causas de la on son: el i de la UNED.

 Aceptar ] cancelar i

T

Asi mismo, el usuario suspendido recibe un mensaje de correo desde la direccién
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/Dfia Rol Alumno Pruebas.
Lo siguiente:

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 podrd escribir en ellos hasta
07/12/2013.

Las causas de la suspension son: Es ofensivo, amenaza o intimida.
Ademds, le recordamos la normativa vigente:

La incorporacion de las nuevas tecnologias como instrumento de apoyo a la docencia es una de las
serias 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 ademds una mejor y mds intensa relacion entre estudiantes, profesores y personal de
administracion y servicios, posibilitando la puesta en comun de materiales, opiniones y
conocimientos.

Ley Orgdnica 6/2001, de 21 de diciembre, modificada por la Ley Orgdnica 4/2007, de 12 de abril, de
Universidades establece en su articulo 46, apartado segundo, que "Los Estatutos y normas de
organizacion y funcionamiento desarrollardn los derechos y los deberes de los estudiantes, asi como
los mecanismos para su garantia..."
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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 educacidon superior mediante la
investigacion, la docencia y el estudio".

En su articulo 144, apartado a), relativo a los estudiantes, establece que deberdn "Ejercer su
condicion con el mdximo aprovechamiento y dedicacion”. 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, utilizardn las herramientas electronicas de comunicacion
puestas a su disposicion 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 regulacion de la forma
de usar los foros para evitar que sean utilizados para fines ajenos a los estrictamente académicos. El
incumplimiento por los usuarios de las indicaciones incluidas en esta regulacion, puede comportar la
retirada de contenidos, la restriccion de acceso parcial y temporal en el uso de la herramienta, y en su
caso, la incoacidn 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 vulneracion de las normas de uso del
Foro, se procederd a la retirada de la entrada, lo que se comunicard 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 regulacion 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

Asi mismo 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 alumno suspendido intenta escribir en un foro durante el periodo de
cancelacion cautelar, el sistema le indicara:

Ha sucedido un problema con su peticién:

- Error. No puede escribir en este foro mientras siga en suspensiéon cautelar
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Por favor, vuelva atrds y corrija el error y vuelva a intentarlo. Gracias.

9. Tras suspender cautelarmente un mensaje, si el alumno reincide,
repetiremos el proceso pero, en el momento de volver a suspenderlo,
se nos solicitard que marquemos/confirmemos la opcién Confirmar

reincidente. De esa manera informamos al sistema que se trata de un
alumno reincidente.

Descripcién dada por el informador gue considerd el mensaje como inadecuado:
Ne sen formas para mestrar rechazo a las teorias planteadas.

Suspender cautelarmente al usuario. Seleccione el motivo de la suspension
Motivo suspensién
| Desacredita la labor decente

El usuario es reincidente. Marcar la casilla inferior para confirmar al usuario como reincidente

Se recuerda a los responsables daocentes, o a los equipos docentes, que la aplicacién, en el supuesto de reincidencia, genera de forma automatica un
correo al Servicio de Inspeccién de la UNED. Ello no supone la apertura de expediente disciplinario de oficio. Para dar inicio a aguél es necesario
escrito del responsable docente o del equipo docente dirigido al Sr. Rector, instando su apertura y la remisién adjunta de la documentacion que acredite el hechc

grgircunstancias respecto de las cuales se entiende debe abrirse expediente disciplinario
e Confirmar reincidente

| Cancelar cautelarmente |

FONDO EURIPED 04

FEDER

Mapa del Sitio | Accesibilidad | Universidad Nacional de Educacian a Distancia

Si se trata de personas reincidentes, se envia de manera automatica

un mensaje al Servicio de Inspecciéon de la UNED que no implica que

actue de oficio.

10.Una vez hemos cancelado el mensaje, pasa desde la seccién Avisos

(donde se deposita inicialmente para que el equipo docente pueda
revisarlo) a la seccion Suspensiones.

Ty Lomunigaa
Agenda ) i
Contenidos PAVISESN] Suspensiones | NSHSPeRsiones pasadas
Comunicacién
Grupos de trabajo

Fecha Fecha fin
¢ Tareas Autor/a Mensaje Foro Asunto - L Acciones
¢ Miembros r L ¥
e i Alumno Creo que las ideas Pruebas:IUED  Soy un trola: prueba de 29/11/2013
il Pruebas, Rol lant F lacién cautel 12:48 D/d2(Z013:00:00
e ruebas, Rol  que plantea ... oro cancelacién cautela : [ Borrar]
# Panel de control
Detalles:
> Crear foro Muestra el mensaje
» Personalizar portal
: ”“E““;t“’ . Borrar:
N P+F a M 2z " N a
St Elimina la suspension cautelar y a partir de ese mismo instante los alumnos ya pueden
» Afiadir una P+F a un blogue FEP
e escribir de nuevo en los foros.

» Nuevo grupo de trabajo
> Cancelacién cautelar

Suspensiones pasadas: Se trata de un historial recopilatorio de todas las suspensiones.

FONOO EUROFEO DE

FED

Mapa del Sitio | Accesibilidad | Universidad Nacional de Educacién a Distancia
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Aqui podemos revisar las fechas finales de suspension, o bien acelerar la eliminacién

de restricciones borrando los informes. Al borrarlos, pasan automaticamente al
historico que se va recopilando en Suspensiones pasadas y el alumno recibe un
mensaje en el que se le informa que se ha levantado la suspension en el curso XXXXX.

» Otras acciones de organizacion y gestion de foros

Editar: esta opcion 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 conversacion a otro foro

Seleccionado Nombre del foro

Bienvenida al foro

|| Mover conversacian I

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 opcién, se impide escribir
respuestas a ese hilo.

Convertir en P+F: crea una nueva P+F en la que la pregunta sera el
mensaje desde el que seleccionemos esta opcion 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
gue quieras incluirla, o bien, crear un nuevo bloque.

Convertir en P+F

Pregunta:

¢Cémo subir mi fotografia?

HKespuesias para 1a v+r:

Respuesta

1. Situate en la pagina de inicio de aLF Mi portal. Ver mensaje completo
2. Pulsa en Mis preferencias...

Cuando subi mi fotografia... Ver mensaje completo

Selecdonado
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6.2.2. Mensajes

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 podrds enviar ni recibir correos externos).

Para acceder a esta herramienta hay que pinchar en su icono:
( 4 .‘\
Al hacerlo aparecera la siguiente pantalla.
Mensajeria Interna
+ Nuevos mensajes: Usted no tiene ningdn nuevo mensaje.

* Acceder a3 lista de mensajes

s Configuracion

Si tienes nuevos mensajes, te informara de cuantos.

Para enviar o consultar tus mensajes pulsa en Acceder a lista de mensajes

’ Borrar ” Movera | ” Mas acciones | l Buscar

[l pe Asunto

Redactar Correo
Usted no tiene ningdn mensaje.

Recibidos
Enviados
Guardados

Papelera
Configuracidn
Pinchando sobre la carpeta Recibidos puedes consultar los mensajes que otros

miembros te hayan enviado. La carpeta Enviados contiene, a su vez, los que tu hayas
mandado.

Para enviar un mensaje hay que pulsar sobre Redactar Correo:
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Enviar | | Descartar

Redactar Correo «/ Tutores | &/ Profesores |
Recibidos Para:
Enwviados [i] Si conoce el nombre y/o apellidos del usuario al que le envia el mensaje, escribalo en el campo
Guardados lo escrito en dicho campo.
Papelera

Asunto: DUDATAREA1

Configuracién
Mensaje:

A

Ruta:

Archivos adjuntos: | Adjuntar archivo

Enviar | | Descartar

Para seleccionar el usuario al que se le envia el mensaje puedes proceder de dos
formas:

1. Pulsar sobre el circulo verde ‘funto 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
continuacion, marca la casilla que se encuentra a la izquierda del
nombre del destinatario (puedes marcar mds de una casilla si hay mas
de un destinatario) y pincha en el botdon Agregar (el nombre
aparecera en el campo «Para»).

2. Si conoces 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.

Una vez escrito el mensaje y anadido el destinatario, pincha en Enviar.

6.2.3. Webconferencia

La aplicacion Webconferencia ha sido recientemente integrada en la plataforma
educativa alLF. Permite la comunicaciéon audiovisual sincrona entre profesores y
alumnos 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.
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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

d
el icono Webconferencia 'Q) en el Plan de trabajo.

Encontraremos la pantalla siguiente:

| Resever Gnferen Vermiscles | Ver citas de Asignatura Ver s s Ve odas sl | Bscar raicones

Nombre Fecha de inicio Fecha de finalizacion Creador Acceso opciones
Sin dato
Estd viendo sus citas actuales
Titulo Autor Descripcion Acciones

No se han encontrado resultados,

&' Solo se podrén publicar en el drea de documentos aquellas grabaciones que previamente se hayan publicado

Pulsamos sobre el botdn Reservar Conferencia y se mostrara el formulario para
realizar la reserva de la videoconferencia:

Afiadir reserva de conferenda ON-LINE
Nombre de la sala (obligatorio) Tema1

Descripcion de la sala n eata videoconferencia trataremos las nociones
(obligatorio) tedéricas bésicas incluidas en este primer tema.

Correccion ortografica: No =

Fecha (obligatoric) Martes i
il Fecha de la reserva

Hora (obligatorio)  18:30 IT]

Duracién (obligatorio) 1
lil Duracién en horas

Contraseria
li]l Dejar en blanco si no se quiere requerir contrasefia

Confirmacion de contrasena

Invitados [T} Todos los alumnos del curso
[Tl Todos los alumnos de Coordinacion tutorial
™ Todos los alumnos de Grupo de tutoria 028 ()
¥ seleccionar alumnos individualmente

| Aceptar

1. Nombre de la sala (obligatorio): nombre que describa el asunto de la

conferencia.

2. Descripcion de la sala (obligatorio): breve descripcién dela actividad

que se vaya a tratar en la sala.
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3. Fecha (obligatorio): dia en que tendrd lugar la conferencia (la reserva

podrd realizarse, como maximo, 8 dias antes de la fecha de la
videoconferencia).

4. Hora (obligatorio): hora de comienzo de la sesion.

5. Duracién (obligatorio): horas que durard la videoconferencia (podra

tener una duracién entre 1y 24 horas).

6. Contrasefia (opcional): si se desea, puede incluir una contrasefia de

acceso a sala y envidrsela a los participantes.

7. Invitados: se seleccionaran, del listado de usuarios del Grupo, aquellos
que se desea que participen en la conferencia. Si se marca Seleccionar
alumnos individualmente, aparecerd un listado con todos los
estudiantes, donde habra que seleccionar aquellos que vayan a
participar en la conferencia.

Una vez cumplimentado el formulario, pulsar en el botén Enviar (la sala se creara
automaticamente).

Nombre Fecha de inicio Fecha de finalizacion Creador Acceso  opciones

Tema 1 27-06-2011 . 18:30:00 27-06-2011 19:30:00 Usuario@uned.es ] v

6.2.3.2. Perfiles de usuario en la webconferencia

Pueden distinguirse 3 perfiles diferentes:

& Moderador: puede realizar cualquier accion en la herramienta. Es el encargado
de cambiar los roles de los demas usuarios. Puede emitir su video y su audio al resto
de participantes.

. . . 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.
U] 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 pulsard en el icono correspondiente que aparece en
el desplegable de su usuario en la esquina inferior derecha:
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é.‘ usuariol@uned  (Yo)

|
w usuario2 @uned
|

ofe] )€ =

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 inicio Fecha de finalizacion Creador Acceso  opciones

Temal  27-06-2011 . 18:30:00 27-06-2011  19:30:00 Usuario@uned.es S e

6.2.3.4. Reactivar una sala de webconferencia

Las salas que han caducado pueden ser reactivadas, para ello hay que pulsar sobre el

botdn |Verdtasantauas | y hyscar la sala que se desea reactivar. En Opciones, pulsamos
sobre el icono Editar-y se abrira el formulario para la reserva de |la
videoconferencia. Solamente habrda que cambiar su fecha y/o su hora vy, si los
participantes no van a ser los mismos que en la sesidn anterior, seleccionar los

nuevos.

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 herramienta y crear/reservar una sala virtual, a la cual
asignaran un Nombre, una Fecha de inicio y una Fecha de finalizacidn. El acceso lo
encontraras en el menu izquierdo, Mi curso >> Webconferencia.

También podras acceder desde el Plan de Trabajo a través del icono Webconferencia
t

Al pulsar en cualquiera de estos dos accesos directos encontrards la siguiente

pantalla (pulsa en el icono & para acceder a la sala de webconferencia):
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c') videoconferencia

Pulse sobre la flecha que aparecera cuando la sala esté activa para
acceder.

Nombre Fecha de inicio - Creador

finalizacion

Guia 27-01-2011 27-01-2011 -
usuario@uned.es
aLF 12:30:00 15:30:00

Estad viendo sus citas actuales

Acceso

Veamos, a continuacion, la apariencia de una Sala de Webconferencia®, asi como las

posibilidades que puede ofrecer (el moderador de la sala podrd habilitar todas o
solamente algunas de ellas):

Barra de dibujo con herramientas para realizar
anotaciones sobre la pizarra digital

A s e B taior

Esta es la PIZARRA DIGITAL de la Sala de Videoconferencia

E =mc2

Para un aprovechamiento completo de la herramienta debes disponer de una

entrada-salida de audio (por ejemplo, unos auriculares con micréfono) y de imagen
(por ejemplo, una webcam) conectados a tu ordenador.

! La herramienta Videoconferencia cuenta con una guia propia para su utilizacion que puedes consultar en
http://intecca.uned.es/upload/enlaces/GUIA%20DE%20USUARIO%20DE%20WEBCONFERENCIA.pdf
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6.2.4. Sala de Chat

El Chat (charla) es una herramienta de comunicacion multidireccional y sincrona (es
necesario que los participantes estén conectados simultaneamente para que se
produzca la comunicacidon). Permiten la comunicacidn escrita entre personas en
tiempo real.

6.2.4.1. Crear y confiqurar una sala de Chat

Para crear una sala de chat debes seguir los siguientes pasos:
1. Accede a la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.
2. Activa la funcion Edicion del Plan de Trabajo.
3. Situate en el bloque en el que deseas crear el chat.
4

Despliega la lista Ahadir una actividad nueva..., que se encuentra en
la esquina inferior derecha de cada bloque.

5. Selecciona la actividad Sala de chat y pulsa sobre su nombre.

Afiadir una actividad nueva... E

Afiadir una actividad nueva...

Foro

Encuesta

Actividades de aufoevaluacion
Prueba objetiva de autoevaluacidn
Tarea de autoevaluacion

Actividades con calificacion
Prueba objetiva calificable
Examen en tiempo real calificable
Tarea calificable

« o7

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

MNombre de la sala (obligatorio) SaladechatTemal

Descripcion

Correccién ortografica: No -

Activar (obligatoric) @ s
2 no
Archivar (obligatoric) @ s5i
2 no
éBorrar automdticamente (al @ sj
final del dia) la conversacion © no
escrita mantenida en la sala? (il Elimina el contenido de la sala al final del dia. Es necesario que la opcién <Archivar» haya sido seleccionada.
(obligatorio)
cGuardar automdticamente la @ si
conversacién escrita @ no
mantenida en la sala? [i] Crea automaticamente un fichero de texto con la conversacién mantenida en la sala.
(obligatorio)

* Nombre de la sala (obligatorio): escribe el nombre que identificara
a esta sala de chat.

89



Guias practicas del IUED

= Descripcidn: puedes indicar algunas caracteristicas del chat.

= Activar (obligatorio): selecciona una de las siguientes opciones:

V' Si: cuando se desea comenzar ya a utilizar.

V No: cuando se va a mantener reservado para un momento

posterior.

= Archivar (obligatorio): selecciona una de las siguientes opciones:

V Si: permite guardar en un archivo de texto la conversacion

mantenida.

V' No: si no se desea guardar la conversacion.

profesores pueden publicar mensajes, mientras que el resto
tan sélo podran leerlos.

= ¢Borrar automaticamente (al final del dia) la conversacion escrita
mantenida en la sala? (obligatorio): para cualquiera de las
siguientes opciones, es necesario seleccionar la opcidén Archivar:

V\_._S_/’: al finalizar el dia, elimina todo el contenido de la sala de
chat.

V' No: el contenido no es eliminado.

= ¢{Guardar automaticamente la conversacion escrita mantenida en
la sala? (obligatorio): para cualquiera de las siguientes opciones, es
necesario seleccionar la opcion Archivar:

V Si: crea, de forma automatica, un archivo de texto de la

conversacion mantenida en la sala.

V No: no se creard, automaticamente, el archivo.

Una vez cumplimentado el formulario, pulsar en el botén Enviar (la sala se creard
automadticamente).

6.2.4.2. Gestionar una sala de chat

Para guardar la transcripcion de una sesién de chat realiza los siguientes pasos:
1. Situate en la pagina principal o de inicio del curso o asignatura
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.
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| E;;"'J

Foro dudas Tema 1

II Sala de chat Tema 1I

4. Pulsa sobre el botdn Trascripcidn.
Salir de la sala HTML

5. Descarga el fichero de texto generado por el sistema.

6.2.4.3. Acceder a una sala de Chat

Para acceder a las salas de chat del curso virtual, pincha sobre su icono

it SON
PE¥AS PIRSO"

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.

G Chat

Sala de Chat|[ Modo HTML ]

También pueden aparecer accesos directos a cada una de las salas de chat desde el
Plan de Trabajo:

Dudas del Tema 1

= 5i tienes dudas scbre el Tema 1, puedes consultar en el siguiente foro:
=™ i = - TEma 1

5 5z1a de chat

La participacidon en una actividad de chat exige estar conectado y acceder a la sala en
el dia y hora sefalados. La manera de actuar en ella es sencilla: la pantalla de |a Sala
de Chat tiene tres campos de texto o cajas:
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Sl e by sl | Traneaipode || HTHL

Campo de “intervenciones”: en este campo se va mostrando en tiempo

redl ‘_“.“é.“ EviEhE o qué dice Campo de “asistentes™:

muestra lo lista de personas
conectadas a lo sala en
coda momento

Erreds Agluaks ai |

{-.'mr_po de “mensaje”

Para intervenir en la conversacién, 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 opinion
del alumnado sobre el desarrollo del curso, a recoger informacidon sobre el perfil
personal/profesional de los estudiantes de la asignatura, etc.

En ellos no hay respuestas correctas o incorrectas, pues son preguntas de opiniéon. En
consonancia, no llevan asociada ni calificacion ni feed-back sobre la respuesta.
Ademas, los cuestionarios o encuestas pueden ser “de respuesta andénima” si asi lo ha
configurado el Equipo Docente.

Se muestra a continuacion un ejemplo de esta actividad con sus respectivos botones
de accidn visibles sdlo para los perfiles de Profesor o Administrador:
ii'f.;li’erl‘il del estudiante

[i] Mo esta disponible. Recuerde gque no estara disponible hasta gue |z active editando las propiedades de dicha actividad

= =

3 [ e =
Mawver a la izquierda Mover a la derecha| ¥ |Maver | # | Ocultar para los estudiantes| B4 |Editar @ | Barrar

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 activacion, lo que dara
lugar a la desaparicion 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

A las encuestas se accede desde los accesos directos situados en los bloques
tematicos del Plan de trabajo:

Valoracion del Médulo 1

o A coobouadog te gadimoe By goinian sobre algunos aspectos del Tema 1

¥’ Encuesta sobre el Tem

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 Ia
evaluacion de dicho aprendizaje.

6.3.1. Cuestionarios en linea

Las cuestionarios son conjuntos de preguntas de distinto tipo (de seleccién multiple,
de seleccidn unica, de texto corto, pregunta abierta, de subir fichero o de completar
texto) disenadas por el Equipo Docente. Evalian tu nivel de aprendizaje sobre los
contenidos del curso y son cumplimentadas en linea por el alumno en el interior del
curso virtual.

Para crear cuestionarios se ha habilitado la aplicacion QUIZ. A continuacion se
mostraran los pasos generales para acceder a la aplicacion y comenzar la edicion.
Posteriormente, en el apartado correspondiente de cada tipo de prueba, se
describira la actividad especifica y cdmo disefarla y editarla.

a. Acceder a la aplicacion QUIZ
Podemos acceder a la aplicacién de dos formas:

1) Mediante el icono Cuestionario:

Cuestionario

En la siguiente pantalla, pulsar sobre el boton Continuar al cuestionario:
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Bienvenido a la herramienta Quiz

Enlaces rapidos

* Administracion de cuestionarios

- - - * Manual de usuario de la herramienta
En la pagina Lista de cuestionarios, pulsamos en la pestafa Nuevo:

Lista de cuestionarios ¢
9
CiNDETEC - CTU

Estas en: Mi portal = ASIGNATURA = Quiz = Administracién = Lista de cuestionarios
Lista de cuestionarios

@& \Ver Intentos

Administracién

2) Seleccionando la actividad en el desplegable Anadir actividad nueva:
1. Accede a la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.
2. Activa la funcion Ediciéon del Plan de Trabajo.
3. Situate en el bloque en el que deseas crear la prueba.
4

Despliega la lista Ahadir una actividad nueva..., que se encuentra en
la esquina inferior derecha de cada bloque.

5. Selecciona la prueba que desees crear y pulsa sobre su nombre.

Afiadir una actividad nueva... E

Foro

Sala de chat

Encuesta

Actividades de auloevaluacion
Prueba objetiva de autoevaluacidn
Tarea de autcevaluacion

\Actividades con calificacion
Prueba objetiva calificable
Examen en tiempo real calificable
Tarea calificable
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QUIZ son:

- Prueba objetiva calificable.

- Prueba objetiva de autoevaluacion.

- Examen en tiempo real calificable.

@ta: las actividades que pueden seleccionarse y que daran acceso a la aplicacicm

Como se verd mds adelante, se puede seleccionar el tipo o tipos de preguntas
(seleccién multiple, selecciéon Unica, texto corto, pregunta abierta, subir fichero o
completar texto) de las que constard el cuestionario.

v

b. 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 edicion con

la plantilla general de configuracion.

Creando:

Propiedades del Cuestionario

Como acceder a la edicion

Nombre @

Ref.()

l

Para editar un cuestioraio deberemos pulsar en la opcion del mend principal "Cuestioanrio” y depues
"Editar cuestionario” como se detalla en |a siguiente captura de pantalla:

Editando Cuestionario ~  Seccion ~  Pregunta ~ m
# Editar cuestionario

® Vista previa

A partir de ese momento se bloquearan todos:los elementos ajenos a la edicén del cuestionario. Para
salir del modo de edicién guardando los cambios, deberemos pulsar en "Guardar cambios”, si por el
contrario no se desean guardar los cambios realizados pulsaremos en "Cancelar”. Ambos botones
estan situados en la parte de abajo del formulario.

Consideraciones generales

= Es importante tener en cuenta que en |a edicion de las propiedades del cuestionario NO se guardara
ningtin cambio hasta que se pulse en el boton "Guardar cambios". Si se pulsa en el botén "Cancelar”
no se guardara ningn cambio.

« Para volver al listado de cuestionarios tnicamente se tendra que pulsar en el boton "Volver"” situado
en la barra de men(

= Entodos los elementos de la interfaz en los que se muestra el icono [ nos indica que el elemento
se puede expandir / contraer

« Situando el puntero del raton sobre el icono @ se podra visualizar un pequefio texto de ayuda.

‘ El cuestionario debe tener nombre

Estado: @ @E00

Tipo @

Prueba objetiva calificable

Informacion del cuestionario =2
Puntuaciones del cuestionario =2
Intentos &
Fechas =2
Tarea asociada =2
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2. En el blogue Propiedades del cuestionario, se muestra la informacién

general del mismo.

'_F’ropiedades del Cuestionario

Ref.(}
Nombre €@

Prueba objetiva calificable Temas 1y 2

Estado: @ §Z=10
Tipo &
Prueba objetiva calificable E

= Nombre (obligatorio): debe darse un nombre preciso a la Prueba
objetiva, teniendo en cuenta que puede haber mas de una prueba
en el Plan de trabajo.

= Estado: el estado del cuestionario no se puede cambiar desde esta
pantalla, se cambia automadticamente cuando se activa un
cuestionario o realiza otra operacion desde la pantalla que
contiene los listados de cuestionarios. Los estados en los que se
puede encontrar el listado son:

V' En linea: cuestionario a disposicién de los estudiantes. NO se

puede editar el cuestionario en este estado. Permitira "anular
preguntas"” o "anular" completamente el cuestionario.

V' Activo: Cuestionario que aun 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 pero se puede
"Desactivar" y volver a editar.

V' Edicion: El cuestionario se encuentra en estado de edicidn, es

decir, en preparacion y no activo.

V 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.
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que esta prueba tendra con relacién al conjunto de pruebas y
tareas planificadas.

= Tipo:

V' Prueba objetiva de autoevaluacion: cuestionario para auto-

aprendizaje por parte del estudiante. La nota obtenida NO
influye en la nota final.

V' Prueba objetiva calificable: la nota obtenida influird en la nota

la nota final.

= Ref. (): nimero Unico 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 B. Este bloque cuenta, para su edicién de cuatro
apartados, cada uno con su correspondiente editor de texto:

= Descripcidn: se visualizard antes y durante la realizacién de un
cuestionario.

Informacion del cuestionario 2

Descripcion &
ojFuenteHTML | [ IF B || B 1 |@||i= = &3
CEIERM

Este cuestionario consta de 15 preguntas con 3 alternativas de respuesta
para evaluar los temas 1 v 2.

= |nstrucciones: se mostrard antes de comenzar a realizar un
cuestionario.

Instrucciones @
olFuenteHTML | (I3l ([ B r |@||= = )
B (| N6 || e~ |25
El cuestionario esta formado por 15 preguntas con 3 alternativas de
respuesta de las que solo una es correcta.

Tiene 30 minutos para responderlo.
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= Comentario del acierto: el estudiante los visualizard cuando esté
revisando su cuestionario, una vez corregido en el caso que supere
la prueba.

Comentario del acierto @
olFuenteHTML || ® || B 7 @||i= = L)

ERN RN R

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 la prueba.

Comentario del error @
& FuenteHiL | (13 1| | B 7 |@@|| = = E)

& || || v 22

La prueba no ha sido superada

4. En el blogue Puntuaciones del cuestionario indicaremos Ila
puntuacion 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 1y 100).

Puntuaciones del cuestionario ®
Maxima @ % para superar la prueba €@
10 50 %

5. En el bloque Intentos sefialaremos el nimero maximo de intentos, la
duracion de cada uno de ellos y el tiempo de espera minimo para
realizar uno nuevo.

Intentos El]

Intentos €@ Duracion @ Tiempo de espera @

1 30 min. 0 min.
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6. En el siguiente bloque seleccionaremos las Fechas de:

= 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 ]
Comienzo @
Fecha: Hora:
s 00:00 -]
Fin €@
Fecha: Hora:
il 00°00 =il o}
Comienzo Evaluacion €
Fecha: Hora:
m 00:00 IZ BN
Visualizacion de notas (estudiantes) &
Fecha: Hora:
o 00:00 W O

Si alguno o todos los campos aparecen vacios sera sindbnimo de “Sin
fecha seleccionada”, quedando disponible a los estudiantes desde el
momento en el que sea activado.

Con el icono ™ se elimina la fecha seleccionada. Con el icono &
accedemos al calendario donde podemos seleccionar fecha y con el
icono @ al selector de hora.

7. En el blogue Tarea asociada se puede distribuir proporcionalmente el
valor del cuestionario en relacidn al total de tareas planificadas.
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Tarea asociada

Fraccion de nota €@ Tipo de Asignacion

25 5 Tareas (100%)

8. Para guardar los cambios, pulsar el botdon Crear ubicado al final de la
lista.

9. Una vez creado y configuradas las opciones generales del
cuestionario, automaticamente la aplicacion crea una seccidon que
debe nombrar y que podra configurar, seleccionando: seccién /editar.

Editando: Prueba objetiva calificable Temas 1y 2

Editando Cuestionario ~ Seccion ~ Pregunta ~ W

=+ Nueva

@ +  Secciénnueva
Propiedades de la seccion W Borray =
Ref(27867274)
Nombre (?) Orden (?) Aleatoria (7) N° preguntas (?)
Seccion nueva 1 i 0

Preguntas de la seccién

Al configurar una seccién se puede indicar:
= Nombre de la seccidn: poner un nombre a la seccidn.

® Orden: indicar la posicion ordinal que ocupa esta seccidon dentro
del total de secciones creadas.

= Aleatoria: seleccionar esta casilla en caso de que la seccién
comprenda un numero de preguntas que necesite se muestren de
forma aleatoria a los estudiantes.

= Numero de preguntas: debe indicar el nUmero de preguntas de la
seccidon que se mostraran en el cuestionario. El valor “0” mostrara
en el cuestionario todas las preguntas de la seccién. En caso que
seleccione la casilla aleatoria un valor '2' en una seccién de 4
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preguntas elegirda aleatoriamente 2 preguntas, de entre las 4
disponibles, para formar el cuestionario.

= Guardar cambios y cancelar: para guardar cambios debe
seleccionar el botdn para ello disponible en caso cancelar no
guardara ningun 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 +.

10.En la pestafia Afadir preguntas se mostraran los distintos tipos y
seleccionaremos el deseado:

Cuestionario EGEGIgETHENE Pregunta

Tipos de pregunta

iI=  Seleccién muiltiple

i= Seleccion unica

U Rellenar

(& Texto

Fichero

= Seleccion multiple: pregunta cuya respuesta permite mdas de una
respuesta correcta.

= Seleccion unica: pregunta cuya respuesta solo admite una
respuesta correcta.

= Rellenar: pregunta disefiada cuya respuesta se incluird dentro de
un campo que debe ser completado.

= Texto: pregunta con respuesta abierta o desarrollo.
= Fichero: pregunta cuya respuesta se adjunta en un archivo.

Una vez seleccionado el tipo de pregunta procedemos a configurarla
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11. Existen unos datos comunes para todos los tipos de preguntas:

* Enunciado:

Propiedades de la pregunta s. tinica

Ref.(27887270)
Enunciado @

f|FuenteHTVL | (I3 I8 | B 1 | @

B || w| - i

]

El efecto Ringelmann hace referencia

= Informacion de la pregunta: en este apartado se puede configurar
un comentario automatico para respuestas acertadas o respuestas
con error.

Informacioén de la pregunta ®

Comentario del acierto @

plFuentelTiL | (2 & B 1 |@|[i= = )
EBERE

Correcto
Comentario del error @

piFuenterTuL |12 @ | B 7 @[z = o

CIEERE]

Incorrecto

= Puntuacion de la pregunta: consta las siguientes opciones:

Puntuacién de la pregunta ®
Puntuable & Acierto & Fallo @&
1.0 0.0
Obligatoria @

V' Puntuable: se indica si la pregunta cuenta para la nota.
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cuestionario hasta que sea respondida la pregunta.

12.A continuacidn se presentan los datos especificos para cada tipo de

pregunta:
= Seleccidon multiple y seleccidn unica:
V 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 @

V' Respuestas: se anadirdn las respuestas seleccionando Ia

respuesta correcta (si se trata de preguntas de seleccion
multiple, podrd marcarse mas de una respuesta correcta). Se
pueden anadir mas respuestas pulsando el botér_i_:! para
borrarlas utilizaremos el botén LZA.

Seleccionar la
respuesta
Respuestas correcta

La disminucion del esfuerzo individual en una tarea a
medida que aumenta el tamaiio del grupo

El aumento del esfuerzo individual en una tarea para
compensar la falta de esfuerzo de otros miembros del
grupo

El cambio producido en el comportamiento de un
individuo por el Gnico hecho de sentirse observado

\ncor"emcd

= Rellenar:

V Especifico del tipo de respuesta:

O Pulsamos el boton Editar texto antes de escribir el
enunciado.
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Especifico del tipo de pregunta

Marca los huecos: @

[ @ - Editar texto

0 Una vez redactado el enunciado, seleccionar Confirmar
texto.

Especifico del tipo de pregunta

Marca los huecos: €@

Las correlaciones son descripciones estadisticas respecto a la relacion entre
dos variables.

Confirmar texto

0 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 3011 descripciones estadisticas respecto a 1a relacion entre
dos variables.

R Bl - ditar texto
(5 Agregar o |

V  Espacios: una vez seleccionado el espacio se abre

automaticamente las opciones de configuracion de los
espacios de respuesta. Se muestran las opciones:
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- . Exacta: es la respuesta correcta extraida del texto.

- Tamano: podra configurar el tamafio del espacio mostrado,
no necesariamente es indicativo del limite de caracteres
que el estudiante podra escribir. Aqui se puede senalar
como se le mostrara el espacio al estudiante, a fin de darle
0 no pistas de la respuesta, podrad ser mas grande o mas
pequeio que la palabra que deba escribir.

- Ayuda: aqui podra escribir un texto orientativo sobre la
respuesta correcta que se mostrara al estudiante cuando
pase el ratdon sobre el espacio en blanco.

- Palabra alternativa: se podrd incluir un grupo de palabras
sindnimas o familia de palabras que se pueden aceptar
también como respuestas correctas.

Huecos

Fracta: correlaciones

Tamafio: @ 13 - Ayuda:

Palabras alternativas: w
Alternativa:

= Texto: en el especifico de la respuesta tan sélo habra que indicar el
numero maximo de caracteres.

Especifico del tipo de pregunta

MN® max. caracteres €

.

100

= Archivo: habra de indicarse el tamafio maximo del archivo a subir.

Especifico del tipo de pregunta

Tamafio max. fichero €

6000 = kp
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Finalizada la creacion de la pregunta, guardar los cambios pulsando el

boton .

c. Activar un cuestionario: los cuestionarios en edicion deben ser
activados para que puedan ser accesibles a los estudiantes. Para ello,
en la lista de cuestionarios nos dirigimos a la pestafia Edicidon de la
lista y seleccionamos la prueba que deseamos activar.

Lista de cuestionarios

Administracion W @ Ver Intentos
Activos Finalizados Anulados

Lista de cuestionarios en estado de edicién

Porcentajes (%)

Nombre Completado Corregido Sin corregir

I Prueba objetiva calificable Temas 1y 2 I 0.00 0.00 0.00

En la barra de menu que aparecera pulsaremos en el botdn Activar.

Lista de cuestionarios

Editar Copiar a Duplicar @ \ista previa @ Ver Infentos Activar

Administracion

d. éQué veran los estudiantes?

Cuando el estudiante accede a la Lista de cuestionarios pulsando en el icono 0,
podrdn 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 Informacién del cuestionario podrd conocer previamente, la fecha en
que estara disponible, el nimero de preguntas, niumero de intentos, etc. Si el
estudiante tiene la posibilidad de un nuevo intento, podra volver a realizar la prueba
pulsando en el botén Nuevo intento.

También puede acceder pulsando en el enlace al cuestionario situado en el plan de
trabajo:

#
= Prueba objetiva calificable Temas 1 v 2
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Tanto si acceden de la primera forma mostrada como desde la segunda se mostrara
la siguiente pantalla:

Estds en: Mi portal > ASIGNATURA > Quiz > Respendiendo un cuestionario

Prueba objetiva calificable Temas 1y 2 ]
Ref)
0 0 3 O 0 0 Estudiante: Apellidos, Nombre e-mail.  usuario@alumno.uned.es
3 2 Tipo:  Prueba objetiva calificable
Horas Minutos. Segundos Comienzo: Fin:
s 0050 Puntuacion total 10.0 _Notacorte : 50
Intento;  1/1 Duracién: 30
Tempo: (T
Instrucciones
El cuestionario esta formado por 15 preg con3 ivas de resp de Ias que s6lo una es correcta.

Tiene 30 minutos para responderio.

_Consideraciones Generales_

Lista de navegadores compatibles
* Mozilla Firefox 13+
* Google Chrome 23+
+ Internet Explorer 9+

Desde el momento que pulse "Realizar cuestionario” se contara un intento.

Cuando finalice el tiempo asignado a este cl i0, no podra i las resy marcadas. Se le pi an dos opciones gar el i oo su entrega, aunque esto
(ltimo consumira une de sus intentos disponibles igualmente

Sino se responden a todas las preguntas obligatorias no se cuenta el cuestionario como entregado

Realizar cuestionario @ Salir

Realizar cuestionario

Pulsando en el botdn 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 seccioén a otra, pulsaran en Siguiente seccidn y Seccidn anterior para retroceder
a la anterior.

Preguntas

Seccion nueva Seccion 2

© 1 .- El efecto Ringelmann hace referencia

(una tnica respuesta correcta) @
B! La disminucién del esfuerzo individual en una tarea a medida que aumenta el tamafio del grupo.

El aumento del esfuerzo individual en una tarea para compensar la falta de esfuerzo por parte de otros miembros del grupo

El cambio producido en el comportamiento de un individuo por el Gnico hecho de sentirse observado.

« Seccion Anterior Siguiente Seccion —
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Lista de cuestionarios
Finalzados En prucbas NIOTMACIon el Cussionan:

Lista de cuestionarios para responder Infoermacian del cuestionario

HNombre Tipo Fecha Inicio
General

Frueba objetiva calficable Temas 1y 2 Prueba objetiva calficable
Nombre: Prueba objetiva calificabie Temas 1y 2
Prueba objetiva calificable Temas 1 25/10/2013

Prusba objetiva calificable

T Prueba objetiva calificabie
vz 18:45:00 po e !

Num. secciones. 1 N® preguntas. 1

Lista de proximos cuestionarios intentos

Nombre Tipa Fecha Inicio

Fechas

Comlenzo: 25(10:2013 Fin: 25M0/2013
18:45:00 22:35.00
Motas; 25102013
18:45:00

Puntuaciones del cuestionario

Maxma. 10 %% para superar S0
Ia prucba

Acciones

Para ver su calificacion debera 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 desempeno de la tarea.

Un tipo especial de tarea es la denominada tarea AVIP- Pro. Se trata una herramienta
de grabacion multimedia de videomensajes desarrollada por INTECCA? (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 alumnos 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
alumno grabar una intervencién o discurso).

2 Més informacién en http://www.intecca.uned.es
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A continuacién se muestra un ejemplo de esta actividad con sus respectivos botones

de accidn, visibles Unicamente para los perfiles de Profesor o Administrador:

& Tarea de autocevaluac

= =

|Mowver a la izquierda

ion de los Temas 2 v 4

Maver a |a derecha| * [Mowver| # [ Ocultar para los estudiantes | [1.»--' Editar | @ | Barrar|

» Creary configurar una tarea de autoevaluacion

Para crear una Tarea de autoevaluacion debes seguir los siguientes pasos:

1. Accede a la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

Activa la funcién Edicion del Plan de Trabajo.

2
3. Situate en el bloque en el que deseas crear la tarea.
4

Despliega la lista Ahadir una actividad nueva..., que se encuentra en

la esquina inferior derecha de cada bloque.

5. Selecciona la actividad Tarea de autoevaluacion y pulsa sobre su

nombre.

6. Cumplimenta la pagina de edicidn rellenando los campos.

Titulo: (obligatorio)

¢Como se responderd esta
tarea?:

Adjuntar Enunciado

URL:

Duracién maxima de la tarea

Descripcion

Fecha inicial para la entrega:

Fecha final para la entrega

itoevaluacién de los Temas 3y 4

@® Enviar archivo
Asociar a los foros
© Sin envio
© Grabacién multimedia (AVIP-Pro)

C\Users\|Us \Documents\Enunciz

hitpy/
lil Puede escribir desde aqui la url que enlaza con la tarea (opcional). Solo si la tarea no es de tipo Grabacién multimedia (AVIP-Pro)

2minutos  ~
lil Esta opcién se aplica solo a tareas de grabcién. Si esta tarea/actividad no es de ese tipo, puede ignorar este pardmetro.

Normal v —fuente — -—tamﬁo—-[gsix\__\'}zg
Ehas. EEE(GE| -0 -vwm- - g0
seEd BPee

Ruta: bady = p

13 ~ Diciembre ~ 2010 0~ 00~ 00~
EJ [dd-mm-aaaa)

20 v Diciembre ~ 2010 23 » 55 v 55~
EJ [dd-mm-aaaa]

NOmero de personas en el 1
grupo: (obligatorio)

lil Individual = 1

<Se puede enviar después de @ Si

la fecha final de entrega? @ No
éTiene nota esta tarea? Si
© No

NUmero de intentos 2

(obligatorio) 4] E| numero de intentos tiene que estar comprendido entre 1-10 . Este campo solo debe rellenarse para tareas AVIP Pro.

Tiempo estimado para
completar Tarea (en horas)

0
@ —
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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 grabacién (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 informacion es
incluyéndola en un documento electrénico. Para ello, pulsa en el
boton Examinar y selecciona en tu ordenador, el archivo con las
instrucciones.

Si las instrucciones para la realizacion de la tarea se encuentran en
algun lugar de Internet, escribe su direccidn 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: sefala el momento en que se cerrara
la entrega de la tarea.

Numero de personas en el grupo (obligatorio): si la tarea debe
realizarse en grupo, indica el niumero de estudiantes que lo
integran. Selecciona 1 si se trata de una tarea individual.

éSe 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.

éTiene nota esta tarea?: al tratarse de una tarea de
autoevaluacién, la opcién por defecto es No.

Tiempo estimado para completar Tarea: una vez que el estudiante
ha accedido y descargado las instrucciones, puede limitarse su
tiempo para la realizacién del trabajo.
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7. Para guardar los cambios, pulsar el boton Aceptar (la actividad se ha
incluido en el Plan de trabajo).

6.3.2.2. Tarea calificable

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
calificacion de la asignatura. Habitualmente las Tareas implican la publicacién de
algun tipo de enunciado por parte del Equipo Docente (en el que se explican los
detalles para realizarla) y en el envio por parte del alumno de algun archivo que
contenga la resoluciéon de la actividad propuesta. Ademas, posteriormente podras
comparar tu respuesta con una solucidn proporcionada por el Equipo Docente.

A continuacién se muestra un ejemplo de esta actividad con sus respectivos botones
de accion, visibles Unicamente para los perfiles de Profesor o Administrador:

# r. ¥
&1 Tarea calificable temas 2 ¥

I

I =
. Mowver a la izquierda Mover a la derecha| # [Mowver| #~ [ Ocultar para los estudiantes| B4 [Editar '\!;' Borrar

» Crear y configurar una tarea calificable
Para crear una Tarea de calificable debes seguir los siguientes pasos:
1. Accede a la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.
2. Activa la funcidn Edicion del Plan de Trabajo.
3. Situate en el bloque en el que deseas crear la tarea.
4

Despliega la lista Ahadir una actividad nueva..., que se encuentra en
la esquina inferior derecha de cada bloque.

U

Selecciona la actividad Tarea calificable y pulsa sobre su nombre.

6. Cumplimenta la pagina de edicidn rellenando los campos.
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Titulo: (obligatorio)  Tarea calificable temas 3y 4

iComo se responderd esta @ Enviar archivo
tarea?: Asociar a los foros
Sin envio

© Grabacién multimedia (AVIP-Pro)
Adjuntar Enunciado ¢ \JsersiMay|Documents\Enuncic| Examinar.
URL:  htp|
[i] Puede escribir desde aqui la url que enlaza con la tarea (opcional). Solo sila tarea no es de tipo Grabacién multimedia (AVIP-Pro)

Duracion maxima de la tarea  2minutos =
i) Esta opcién se aplica solo a tareas de grabcidn. Si esta tarea/actividad no es de ese tipo, puede ignorar este pardmetro.

Descripcidn [ v —fete- v -unwe- v B 7 US| AN A

23, ~IEEE(GOE —0 - HE(0D
Y eEd ePed

Ruta: body » p
Correccion ortografica: No ~

Fecha inicial para la entrega: 13 » Diciembre » 2010 00~ 00 v 00 ~
EJ [dd-mm-aaaa)

Fecha final para laentrega 20 + Diciembre ~ 2010 B v 5% 5w
_i;ﬂ [dd-mm-aaaa]

Puntuacion maxima: 10

(obligatorio)

Nimero de personas en el
grupo: (obligatorio)

Ponderacién de |a tarea sobre
¢l porcentaje global asignado a
Tareas (100%).

Permitir a los estudiantes

Ver sus notas?

éSe puede enviar después de
la fecha final de entrega?

<Tiene nota esta tarea?

Nimero de intentos

[il Puntuacion utlizada para evaluar los alumnos.

1

(il Individual = 1
45
(il Puede ingresar el porcentaje sobre el 100% de Tareas
9 si
J No

) Si
9 No

9 si
No

1

(obligatorio) 131 £l nimero de intentos tiene que estar comprendido entre 1-10 . Este campo solo debe rellenarse para tareas AVIP Pro,

Tiempo estimado para ()

completar Tarea (en horas)

= Titulo (obligatorio): debe darse un nombre preciso a la Tarea de
autoevaluacidn, 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 es
incluyéndola en un documento electrénico. Para ello, pulsa en el

esta informaciéon
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boton Examinar y selecciona en tu ordenador, el archivo con las
instrucciones.

Si las instrucciones para la realizacion de la tarea se encuentran en
algun lugar de Internet, escribe su direccién en la caja URL.

= Descripcidn: 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: seinala el momento en que se cerrara
la entrega de la tarea.

® Puntuacion maxima (obligatorio): fijar una puntuaciéon maxima (lo
mas habitual es utilizar una escala de 0 a 10).

= Nimero de personas en el grupo (obligatorio): si la tarea debe
realizarse en grupo, indica el niumero 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 relacién 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.

= ¢Tiene nota esta tarea?: al tratarse de una tarea calificable, la
opcidn 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 realizacién del trabajo.

7. Para guardar los cambios, pulsar el botdn Aceptar (la actividad se ha
incluido en el Plan de trabajo).

6.4. Anadir 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 aifade un foro de dudas en el
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espacio del Tema 1 vy, 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. Situate en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.
2. Activa la funcion de Edicion del Plan de trabajo.

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

4. Pulsa sobre el rétulo de color rojo Anadir una actividad existente...,
que se encuentra en la esquina inferior derecha de cada bloque, justo
encima del desplegable Ahadir 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
numero de veces que se lleve a cabo).

6. De entre las actividades ofrecidas por el sistema (ya todas del tipo
seleccionado), volver a seleccionar la que se desea. La actividad
guedara 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 calificard. Por este motivo es
importante conocer en detalle cdmo realizar esta evaluacion.

7.1. Consideraciones previas

La plataforma alLF ofrece al Equipo docente la posibilidad de cuestionaros y tareas
para los estudiantes. Cuando se crea una tarea para entregar una prueba de
evaluacion 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 evaluacion tiene asignada, mientras
que el equipo docente puede acceder al listado general de alumnos.

7.2. El drea de Entrega de Tareas del curso virtual

En el panel lateral izquierdo del espacio principal de la asignatura encontramos la
opcion Entrega de actividades, y, en ella, una lista con las tareas activas:
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Tareas

. ‘—d Solicitar notificaciones [Subscriptores]

= Fecha de entrega
Nombre = Fecha de Inicio .

Tarea Calificable del Tema 1 (10 Kb - Microsoft Office Word 2007
. 11 Febrero 2011 06 Marzo 2011
document)

1
10:35 2335

o

(Ver: Enunciado | Detalles )

Veamos brevemente algunos de sus apartados:

» 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.

» Detalles: accedemos a una pantalla que explicita algunos pardmetros de
configuracion de la tarea.

» Esta area de entrega de trabajos puede presentarse también en otras
zonas del Plan de trabajo como en el icono de navegacidon Tareas o en
un enlace tipo Actividades (o en ambos).

7.3. El drea 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 correccion manual por
parte del profesor-tutor o el docente seguiremos los siguientes pasos:

1. Acceder al Listado de cuestionarios pulsando el icono o

2. Seleccionar el cuestionario y pulsar el botdn Evaluar:

Administracion I““il‘f'l‘if"“‘i'?.' Coplaiae. Bipkar e e

Activos Edicion Finalizados Anulados

Lista de cuestionarios para responder

Porcentajes (%)
Nembre Completado Corregido Sin corregir

Prueba objetiva calificable Temas 1y 2 0.00 0.00 0.00

Lista de préximos cuestionarios

Porcentajes (%)

Nombre Completado Corregido Sin corregir

Prueba Tema 3 I 0.00 0.00 0.00
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3. Seleccionamos nuestro grupo de tutoria:

Evaluando: "Prueba Tema 3"

Selaccionar Intento =
Grupos de Tutoria Lista de Estudiantes
N° de Sin Apellidus Nembre email Intentos
Nombre Estudiantes corregir
Debe seleccionar un qrupo de tutoria
I 00-14 17086 171 I

4. Se genera la lista de estudiantes asignados a ese grupo de tutoria
donde seleccionaremos el estudiante a evaluar:

Seleccionar Intento =
Grupos de Tutoria Lista de Estudiantes
N° de Sin Apellidos Nombre email Intentos
Nombre Estudiantes corregir
Sin
00-14 15732 0l2 Aaaa Aaaaaa Aaaa aaaaa2@alumno.uned. es oS

5. Se mostrardn los datos del cuestionario y del intento del estudiante,
asi como de la persona que ha evaluado la prueba:

Informacion del cuestionario e intento =
Cuestionario Intento
Ref(27887270) Ref(27882778)
Nombre: Prueba objetiva calificable Tipo: Prueba objetiva calificable Estudianie:  Apsllidas, Nombre e-mail: usuano@alumno uned.es
Temas 1y 2
Puntuacion 10.0 _Nota 5.0 Estado. compleied Corregido: Si
total corte_:
= Revisor  Apellidos, Nombre e-mail: usuario@aaa uned es
Secciones: 2
Ci - 25/10/2013 17:27:36 Fin:  25/10/201317:28:45
N® 15 Obligatorias: 1 T 2! i
preguntas: Realizado: ||
Observaciones: Nota:
| Fuente HTML | | BB E £ iy HEI|B I U S X ¥ |[@

B|IE @ = Q| Fuente  ~|| Ta. ~|| =~ F-||52 &

iii
_:_3
&

sjo

Ha superado |a prueba
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6. Cada pregunta se evaluara individualmente y se incluiran las
observaciones oportunas:

1.- El efecto Ringelmann hace referencia &

: 2 ®||B 71 |E = =
{una unica TESPUESH cnrrema'm = u\a =
La disminucion del esfuerzo individual en una tarea a medida que aumenta el tamafio del grupo L3S BB =]z
b4

Correcto Corracto

El aumento del esfuerzo individual en una tarea para compensar |a falta de esfuerzo por parie
de ofros miembros del grupo

El cambio producido en el comportamiento de un individuo por el Unico hecho de sentirse
observado

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
aparecerdn los estudiantes que tengas asignados y las tareas o pruebas realizadas por
ellos. A continuacidn, veamos detenidamente cada una de ellas y cdmo calificarlas.

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 electronico o archivo, sera revisado y necesariamente corregido de
forma manual por el profesor-tutor o el docente. Tal correccidon dard lugar a su
correspondiente calificacion numérica y conjunto de comentarios pertinentes que
orienten al estudiante sobre los puntos fuertes y débiles de su ejecucién. El
estudiante tendra acceso a su calificacion, a los citados comentarios vy, si el Equipo
Docente asi lo ha programado, a la solucion 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 calificacion tendra su efecto en la calificacion final del
estudiante.

7.3.2.1. Conocer los detalles de una tarea

1. Situate en la pagina de inicio de tu curso virtual en aLF

2. En el menu lateral izquierdo pincha sobre Entrega de Trabajos o, en
la parte central de la pantalla, sobre el icono de navegacion
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denominado Tareas (en caso de que el Equipo Docente haya activado

dicho icono).

3. Pulsar en el enlace Detalles y se abrira una pantalla similar a la que
aparece a continuacion:

Titulo: | Tarea Calificable del Tema 1
Adjunto para la Tarea| Enunciado_Tarea_Calificable_Temal.DOCK
Fecha inicial para la entrega:| 11 Febrero 2011 10:2:45%5
Fecha final para |la entregal 6 Marzo 2011 23:3:55
Descripcion de Tarea] Descarga el archivo adjunto. Es una ficha de

Fraccidn de nota: | 25
sobre 100% de Tareas

£5e envia electronicamente? Si
Mo

iéSe puede enviar despuégs de Si
la fecha final de entrega? Mo
cTiene nota esta tarea? Si

Mo

Esta pantalla contiene los detalles sobre la Tarea Calificable, todos ellos fijados por el

Equipo Docente al crear la misma:

7.3.2.2. Correqir y calificar una tarea

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

2. Pulsar en el enlace Calificaciones que se encuentra en el grupo de
enlaces Mi curso situado en el lateral izquierdo o, en el icono de
navegacion con esta denominacion.

1'5 Mi curso =i
¢+ Plan de trabajo
¢+ Entrega de trabajos
Movedades - )
¢ Tutoria :

[ . . o .
'|I'~'1| calendario = Calificaciones

3. Pulsar sobre el nombre de la tarea (trabajo) que se desea corregir y

calificar.
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e - .
Nombre = Ponderacion:

|Tarea Calificable del Tema 1 | 25.00% Historial de notas

4. Pulsar sobre la pestafia de Estudiantes NO Evaluados (entre
paréntesis se indica el numero de estudiantes que aun no han sido
evaluados).

Infarmacian Estudiantes Evaluados(d) Estudiantes Mo Evaluados(1) Estudiantes sin responder{17) Evaluar Con Archivo

5. Localiza el estudiante cuyo trabajo quieres calificar y pulsa sobre el
rotulo Ver respuesta.

Nombre * ENTREGADO ¥ ENTREGA NOTA (Valor maximo: 1) COMENTARIOS Ficha de Evaluacion

Apellidos Nombre 18 Octubre 2010 06:40 PM Ver respuaesta Y Ficha de Evaluacion

6. Elige entre visualizar en pantalla el trabajo del estudiante o guardar su
documento/fichero en el disco duro local para revisarlo con mas
detenimiento en otro momento.

7. Una vez revisado el trabajo entregado por el estudiante, hay que
introducir en la casilla Nota (entre paréntesis aparece el Valor mdximo
gue puedes introducir, y que es fijado por el Equipo Docente al crear
la tarea) la calificacion numérica correspondiente. Los comentarios o
explicaciones que se precisen dar, pueden incluirse de dos maneras,
dependiendo del espacio que ocupen:

- En el cajetin Comentarios se incluiran comentarios
informativos breves. Una vez incluida la calificaciéon y el
breve comentario, pulsar en el botén Enviar notas. En ese
momento, el alumno calificado pasarda a la pestaia de
Estudiantes Evaluados.

Nombre & ENTREGADO + ENTREGA NOTA (Valor maximo: 1) COMENTARIOS Ficha de Evaluacién

Bastante bien pero
Apellidos Nombre 18 Octubre 2010 06:40 PM 1 intenta sintetizar un Ficha de Evaluacion
poco mas.
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- Si se precisa de mas espacio para mas comentarios o
explicaciones, hay que pinchar en Ficha de Evaluacién. 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

Profasor: Nombre Apellidos del Tutor/a Estudiante Nombre Apellidos del Estudiante

Fotografia del Fotografia del
Tutor/a Estudiante

Nota @ 0.0

|5w.!|ja “Gualhl ¥ mostrar sgueente | |Sng.u:ﬂh: ”Cmc.da |

También puede adjuntarse la solucién (o un ejemplo de la tarea) pinchando sobre el
icono Bblucién del equipo docente. Esto nos permitird Examinar y buscar el
documento en el lugar donde lo tengamos guardado y adjuntarlo. Una vez pulsado el
botdn Guardar, el alumno calificado pasard a la pestaifia 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).

Las diferentes pestafias clasificadoras permiten llevar un control preciso de los
alumnos, segln se encuentren en el grupo de Estudiantes sin responder (que aun no
han entregado su trabajo), Estudiantes No Evaluados (aquellos que ya lo han
entregado y que estdn a la espera de ser corregidos y calificados) y Estudiantes
Evaluados (ya entregaron su trabajo y ya ha sido corregido y calificado).

Una opcidn 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 ALUMNOS:

VER FOTOS DE LOS ALUMNOS: Si /NO
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7.3.2.3. Modificar la calificacion de una tarea

Si la tarea ha de ser modificada por el alumno y la reenvia para una nueva correccion,

el tutor/a puede modificar la calificacion del siguiente modo:

1.
2.

Nombre

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

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 navegaciéon con

esta denominacion.

Pulsar el nombre de la tarea (trabajo) que se desea corregir y calificar.

Pulsar la pestafia de Estudiantes evaluados.

Localizar el estudiante cuyo trabajo se desea calificar (la Fecha de

Entrega de su trabajo sera posterior a la Fecha de Evaluaciéon por

parte del tutor) y pulsar sobre el rétulo Ver respuesta.

Nota  PUNTOS A
Fecha de Entrega ENTREGA COMENTARIOS Fecha de Evaluacion +

A A
v v

1. Apellidos Nombre

Respuesta: Actividad 1.doc

Muy bien

05 Abril 2011 08:55 PM (entregd Ver, 2011-04-04 14:53:34
0.00  0.00 - Tienes que...
tarde) respuesta Apellidos Nombre

@

Historial de

Notas

Elegir entre visualizar en pantalla el trabajo del estudiante o guardar
su documento/fichero en el disco duro local para revisarlo en otro

momento.

Una vez revisado el trabajo que ha entregado el estudiante, hay que

pulsar el icono .

o Fecha de entrega: 20 Marzo 2011 11:10 AM Nota : 1.0 1

~ Correccién ortografica: No ~

Solucién del equipo docente: (i

IAnLem(”Guardarl[Guadafvrrmtrasaqumbz“&wmte”@mewl

8. Escribe las observaciones oportunas en la caja del procesador de

9.

texto.

En la casilla Nota, introduce la nueva calificacion.
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10.Pulsar el botén Guardar. La calificacion quedara, en este instante,
modificada.

7.3.2.4. Tareas AVIP- Pro

Las Tareas “AVIP-Pro” estan integradas en la herramienta Tareas de alLF, y siguen su
mismo procedimiento de acceso (pinchando en menu izquierdo “Mi Curso” >>
“Entrega de Trabajos” o en el “Icono de navegacion” denominado “Tareas”).

Las Tareas “AVIP-Pro” se identifican por un icono . .
f P Al pinchar en “Enviar respuesta”, el

n forma de “Webcam” . ), . .
eofo estudiante podrd grabar su videomensaje
Fy —\/
(L Tarea AVIP-Pro (VM) 12 Febrero 2011

[Ver: Detalleﬁk 22:35

En “Detalles” se ofrece mds informacion sobre la tarea
(fechas de entrega, fraccién de nota que supone, etc....)

Enviar respuesta Entrega en linea Q Tarea

Al pinchar sobre Enviar respuesta, el estudiante vera la siguiente pantalla:

Realizar grabacién | | Asignar grabacién a tarea | << Velver

Titulo Autor Descripcion Acciones
® Prueba aLF Grabacién de video: Prueba alLF &
O Prueba aLF Grabacidn de audio: Prueba aLF B
Al pulsar en Realzargabacion | o o4 diante podrd grabar un nuevo videomensaje.

Pincha aqui para
comenzar la grabacion

A medida que vaya realizando grabaciones, estas irdn apareciendo en la tabla de la
parte inferior. Una vez disponga de una grabacion que desee enviar como solucion a
la tarea, pinchard en Asignar grabacion a tarea (el Equipo Docente habra fijado un
numero maximo de intentos o grabaciones que puede realizar).

Para llevar a cabo las Tareas AVIP-Pro es necesario disponer del siguiente
equipamiento: ordenador con conexién a Internet, navegador Web con Adobe Flash
Player instalado y blogueador de elementos emergentes o pop-ups desactivado,
Webcam, altavoces y micréfono conectados al ordenador y configurados
correctamente.
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Para corregir y evaluar Tareas AVIP- Pro procederemos del mismo modo
que vimos anteriormente.

7.4. Informe de calificaciones

Otra herramienta que facilitara conocer la evaluacion de los estudiante es el
Informe de calificaciones, gracias a él podremos consultar la realizacién de
actividades por parte de los estudiantes y su calificacion.

Para acceder al Informe de calificaciones, pulsa sobre su nombre en el
menu lateral izquierdo Administracion.

= Administracian

I Informe de calificaciones I

Subir guia

Administrar archivos

Anadir una P+F a un blogue
Muevo 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 @ . ¢ 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 mostrara el
listado completo de estudiantes por orden alfabético.

Mostrar alumnos por centro: Todos ~

Mostrar alumnos por tutor: Todos ~ (tutores: 51)
Mostrar alumnos:  Apellidos, Nombre — Apellidos, Nombre v (estudiantes: 875)
Pulse en el icono de estado para seleccionar sélo los alumnos en dicho estado:
@ N 4 Todos
VER FOTOS DE LOS ALUMNOS: Si /NO
Titulo Grupo = Tareas (100%) = Nota Total =
s Apellidos, Nombre 1 Grupo de tutoria 01 0 0
%, Apellidos, Nombre 2 Grupo de tutoria 04 0 0
Apellidos, Nombre 3 Grupo de tutoria 01 0 0
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