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INTRODUCCION

Esta guia tiene un doble objetivo:

e (Conocer la vista y las herramientas que te proporciona el Campus Virtual al que,
como profesor tutor, puedes acceder.

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

tu labor tutorial, en tus Cursos y en tus Comunidades Virtuales.
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El Portal UNED, o Campus UNED, es el sitio web que ofrece al usuario de forma facil, rapida e
integrada, servicios, recursos, ensefianzas, relacionados con la actividad propia de nuestra

universidad.

La portada cuenta con varias zonas:

- Banner dindmico con aspectos destacados de nuestra universidad.
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- El area de acceso restringido a los servicios, recursos del Campus UNED accesible con

identificador de usuario a través de un m a seo CHED

Acceso al CAMPUS

botdn de acceso en la parte superior

derecha.

- Acceso alas Redes Sociales con presencia de la UNED
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- Servicios relacionados con los estudios de la UNED dirigido al estudiante potencial
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El articulo 75 de los Estatutos de la UNED y el (Real Decreto 1239/2011, de 8 de septiembre) se

deducen las siguientes funciones del profesorado tutor:

a)

Orientar a los alumnos en sus estudios siguiendo los criterios diddcticos y las directrices

administrativas del correspondiente Departamento de la UNED.

b) Aclarary explicar a los alumnos las cuestiones relativas al contenido de las asignaturas,

d)

materias o disciplinas cuya tutoria desempefia, y resolverles las dudas que sus estudios
les plantean (tutorias)

Participar en la evaluacién continua de los Alumnos, informando a los Profesores de la
Sede Central acerca de su nivel de preparacion.

Colaborar con los Departamentos a los que estén encomendadas las asignaturas o
disciplinas sobre las que ejerza la tutoria, en los términos que establezcan los planes
anuales de los mismos, y participar en su organizacién y funcionamiento a través de la
correspondiente representacion.

Realizar investigacion bajo la direccion del Departamento correspondiente o colaborar
en las que este lleve a cabo, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley de Reforma

Universitaria y en los Estatutos de la UNED.

Con la incorporacion de las tecnologias, en los nuevos Estatutos de la UNED aprobados en 2005 se

establece, ademas, que: «Los profesores-tutores realizaran la actividad tutorial presencial en los

centros asociados y utilizaran los medios tecnolégicos de comunicacién que la UNED adopte en su

modelo educativo» (Art.141, Apdo. 2).

Para realizar tu labor tutorial, la plataforma aLF te ofrecera las herramientas y recursos

necesarios, y facilitara tu comunicacién tanto con el Equipo docente como con tus estudiantes.

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

a tu disposicién en el Campus UNED, que seran de utilidad para el desarrollo de tu labor tutorial.
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A continuacién, ilustramos los pasos para acceder al Campus TUTOR que te dara acceso a tus

cursos y comunidades virtuales en la plataforma aLF, como tutor de la UNED:

NOTA: Es muy importante utilizar el correo que poses como tutor pues en dicho correo recibiras

informacién y notificaciones importante, asi como consultas de los estudiantes.

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

UNED con tu Nombre de usuario y Contraseiia. PulsaEnviar:

Login

Nombre de usuario

Contrasefia

Si no tiene Id. de usuario, por favor registrese
¢Ha olvidado su Id. de usuario?
¢ Olvidé su contrasefia?

Personal administrativo y docente, dirigirse al Sistema de Peticion de Servicios

10
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2. Unavez identificados, accedemos al Campus TUTOR:

Profesores i ) G Seleccionar dior
Tutores Estes donde estées...

Escritorio Docencia Investigacion Campus UNED
Usuario: MERCEDES GARCIA PEREZ (Tutor) | Identificador: PAS00038 5] Personas
DESTACADOS
=% v B Al
;' & — B =
7 | "e“‘ —_—
| = > N ey 4
Sede electronica Portal isti personas Centros Asoci (o] i ios
Acceso » Evaluacion actividad Docente,

Acceso » Acceso » Acceso »
Tutorial y de servicios

Acceso »

soronricnco s

= 7500 o scion de evisos CAU © Calendario de Campus Virtual 2019/2020
Ya esté disponible el calendsrio del campus virtual para el
curso 2019/2020. Para verlo se puede pinchar aqui.

[y Datos del perfil

g » Pigina del CAU

‘\ Cambios en datos personales y laborales
» soportePDI@csiuned.es

e Pruebas Presenciales

(9] Acceso web al nuevo correo electrénico
Informacion sobre Tribunales

» 91398 68 00 (Ext.: 6800)

[ Ajustes de correo
[©] Informacion de Office365

o Clave de acceso

MIS CURSOS VIRTUALES EN EL CURSO: 2019/2020

» No dispone de cursos virtuales para la actual
convocatoria.

PLATAFORMAS DE CURSOS VIRTUALES DIRECTOA... FACULTADES, ESCUELAS Y CENTROS

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

Escritorio Docencia Investigacion Campus UNED

¢ Escritorio: lleva a la pagina de inicio del Campus Tutor.

e Docencia: acceso a informacidén para el desarrollo de Tutor (apoyo y
formacidn al Tutor, evaluacién, calidad, etc.).

¢ Investigacion: muestra recursos e informacion en estaarea.

e Campus UNED: informacién sobre servicios, actualidad, recursos y materiales, entre
otros.
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Este menu se encuentra al acceder al Campus Tutor (pestafia Mi escritorio):

Mi CUENTA

t, Datos del perfil

&0‘ Cambios en datos personales y laborales
<1 Acceso web al nuevo correo electrénico
[ Ajustes de cormreo

(h Informacién de Office365

wo Clave de acceso

B Datos del perfil perfil personal de cada uno: su clave, su correo, los datos laborales o
personales
2s Cambios en datos personales y laborales permite realizar cambios personales y/o laborales:

(&7 Acceso web al nuevo correo electrénico permite gestionar el correo electrénico, interfaz mas
funcional y personalizable, opciones avanzadas de trabajo en grupo como calendario, contactos,

tareas, redireccion de la cuenta...

“.r Astes de commeo  permite realizar ajustes con su correo: configurar con un cliente, reasignacion

a otro usuario

“n Informacién de Officed65 permite consultar documentacion e informacion técnica de las

posibilidades del correo electrénico UNED.

~© Clavedeacceso permite modificar la contrasena de acceso al correo electrénico y por

tanto al portal UNED.

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

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

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

la secuencia:

10
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>> Mi Cuenta UNED >> Acceso web al nuevo correo electronico >> Configuracion

(icono superiorji@recha >> Correo >>Cuentas >> Reenvio:

E Datos del perfil

Ao\ Cambios en datos personales y laborales

\) Acceso web al nuevo correo electronico

Ajustes de correo
[&7 Informacion de Office365
0 Clave de acceso

Proteccion de datos

(Fuera de la oficina).

Configuracion de pantalla
Seleccione el modo de organizacién de su
Bandeja de entrada.

Configuracién sin conexion
Use este equipo cuando no esté conectado a la
red.

Administrar complementos Outlook Unep
Active o desactive complementos, instale

nuevos o desinstale otros.

Tema

Wl e predeterminado H Guardar X Descartar
Notificaciones Reenvio

Activado

@ Iniciar reenvio

Configuracion de mi aplicacion Reenviar mi mensaje de correo electrénico a:

Office 365

Correo

Calendario V| Conservar una copia de los mensajes reenviados

Detener reenvio

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

mensajes enviados.

NOTA: Es muy importante utilizar la cuenta de correo institucional de tutor para realizar la labor de comunicacién con

labor tutorial.

i ;
: '
' '
' '
i . ~ . . s g . . . . i
i docentes, estudiantes, otros compafieros de la Universidad, .... Recibir notificaciones e informaciones importantes para tu :
| E
' '
| '

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

caracter técnico que te surjan. Encuentras toda la informacién en Mi Escritorio >>

11
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SOPORTE TECNICO:

A través de este enlace puedes acceder a noticias, avisos e informacion relevante de

interés para el tutor.

SOPORTE TECNICO

® Acceso aplicacion de avisos CAL
® Paging del CAL

®» soportePDI@csi .uned. es

» 91 398 68 00 (Ext.: 6800)

A través de este enlace puedes acceder a las diferentes plataformas virtuales de la UNED, asi como

consultar el calendario del Campus Virtual, y descargarte documentacién técnica sobre la

plataforma.

PLATAFORMAS DE CURSOS VIRTUALES

»

Acceso genérico a las plataformas:
aLF 2021/2022

aLF 2020/2021

aLF Doctorado

aLF Formacion Permanente

aLF Comunidades y Cursos Externos

aLF Comunidades y Cursos Internos

Calendarios de Campus Virtuales:
Calendario 2021/22

Calendario 2020/21

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

Guia practica de aLF

Seleccion de accesos directos a determinados servicios y areas de la universidad, como;

Vicerrectorado de ordenacion académica y Profesorado, B..C.I, LU.E.D, UNIDIS, Defensor

Universitario, CEMAV, etc.

12
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. ) )
En el enlace ¥ ) Mis tutorias

, accederas a través de Akademos Web, a informacion detallada sobre la

tutorizacion de tus asignaturas y la planificacion de las mismas

Akademos Web Nombre y Apellidos 1

Centro Asociado - Curso 2017/2018 Cerrer sesion [E3

B Horeros de

Tutoria Asignatura del primer semestre

Psicologia del Desarrollo (Educ. Social/Pedagogia)

Proxima sesion Tipos

'm e i = reuph
@ 19:00 h : = Gomp
5 Tambien puede

/‘ Duracion enAULA32 alF Acceso al cu
60 min. / Planifica

Tutoria Asignatura del primer semestre

Psicologia del Desarrollo Il

Préxima sesion Tipos
20:00 h. i =

5 d Duracion ShAULA 2.3

£ 60 min. o

AkademOS Web u Nombre y Apellidos x

Centro Asociado Cerrar sesion [E3

Planificaciones

Planificaciones de Sociedad del Conocimiento

T

®

cnologia y Educacion

n ©10/10/2014 ®17/10/2014 @ 24/10/2014 @ 31/10/2014 @ Q7/1/2014 @ 14/11/2014 @ 21/11/2014 @ 28/11/2014 @ 05/12/2014 ©12/12/2014 @ 19/12/2014

2015 @16/01/2015 @ 23/01/2015

Introduccion

-

\' n @

- 3

& & H@ _ EH@FuenteHTMfHB I 5|L%|[:

i

= |4 @[99

.e

4

Guardar y salir

Acceso a las distintas paginas de informacion de las Facultades, Escuelas y Centros Asociados y en

el Exterior de la UNED.

13
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aLF es una plataforma virtual educativa para el aprendizaje y el trabajo colaborativo en-linea, que

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

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

DotLearn, del Instituto Tecnolégico de Massachusetts (MIT).

Responde al modelo de Educacion 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 comunicacién continuas y cercanas entre todos los integrantes de la formacién: 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 enseflanza-aprendizaje

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

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

La UNED pone a tu disposicién 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 cémo entrar al campus y te explicamos brevemente las

herramientas y aplicaciones de caracter general que encontraras a tu disposicion, las cuales te seran

de utilidad a lo largo de toda tu trayectoria académica en la UNED.

14
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La plataforma educativa aLF te ofrece dos tipos de entornos virtuales de aprendizaje: los Cursos Virtuales y
las Comunidades Virtuales. Cada uno de ellos tiene sus propios fines y participantes, por lo que es

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

Los Cursos Virtuales se corresponden con la asignatura que tutorizas y en ellos interactian el Equipo

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

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

pruebas de evaluacion continua propuestas por el Equipo Docente.

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

Oficiales, Formacién Permanente, CUID...

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

labor.

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

la Comunidad profesores de la UNED.

Estos espacios ofrecen distintas herramientas de comunicacién, gestién de archivos y planificacién de

actividades.

Una vez identificado en Campus UNED (desde la pagina de inicio de la UNED), y accedido al Campus

21
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tutor, encontraras varios accesos a la plataforma aLF.

PLATAFORMAS DE CURSOS VIRTUALES

» Acceso genérico a las plataformas:
aLF 2021/2022
aLF 2020/2021
aLF Doctorado
aLF Formacion Permanente
aLF Comunidades y Cursos Externos

aLF Comunidades y Cursos Internos

Calendarios de Campus Virtuales:
Calendario 2021/22

Calendario 2020/21

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

Guia préctica de aLF

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

e aLF Doctorado: acceso a los cursos de Doctorado.

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

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

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

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

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

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

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

curso correspondiente a todas las ensenanzas

Pulsando en el enlace aLF Curso aa/aa opcién del menii Mis Cursos Virtuales en el Curso aa/ aa
accederas a la pantalla inicial de aLF, también llamada Mi portal. En esta pagina se muestra informacion
personal sobre nuestro perfil en la plataforma y enlaces de acceso a nuestros espacios virtuales de

aprendizaje.

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

sobre su nombre.
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Asi, tras acceder a la plataforma aLF encuentras una primera pantalla personal de inicio Mi Portal,

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

Identificacion de usuario:
nombre y apellidos del
docente.

—
c)|M| portal ;JNOMBRE Y APELLIDOS
L)

CINDETEC - CTU

Menu “Mis
herramientas”

1 Estés en: Sitie Princigal > dotlRN
¥ Comunidad de acogida
¥ Grados

 Ms preferencias * Posgrados

. * Comunidad
- Mi calendano -]

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

9’1‘ Nombre y Apeld -“—,]»Snﬂ:-:'l‘: oma f§ HC Ayuda [} Sabr

Curses a} Comunidades

Listado de Cursos vy
Comunidades: Pinchando
sobrelos botones se puede
desplegar y plegar el
listado de acceso a los
Cursos y Comunidades,

éLe falta algin curso o comunidad?

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

de manera transversal a tus cursos y comunidades virtuales en aLF. Vedmoslo con mas detalle:

X Mis herramientas

4 Miportal
"1 Mi calendario
Novedades
~ Mis notificaciones
wu Mis preferencias

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

virtuales, ademas de sus correspondientes accesos directos.

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

profesores y tutores; los estudiantes pueden anotar citas personales.

3 Mis herramientas 4 Estds en: Sitio Principal > dotLRN > Calendar
43 Mi portal Dia | Semana | Mes | Calendario | Lista | & Imprimir
. i -
Mi calendario Afiadir evento | | Mostrar sélo mis citas
Novedades
Mis notificaciones .. .
Mis preferencias Miércoles Junio 24 2020
I Mi calendario - 00.00
01:00
02:00
03:00
04:00

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

pasos:

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

2. Localizar el elemento Calendario.
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3. Localizar en los dias del Calendario los que se muestran con un recuadro. Si se pasa el indicador del

ratén por encima de dichos dias, surgira un recuadro de texto con el nombre del aviso o anotacion.

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

@ pia | [if] semana | 7 Mes [ calendario Lista | & Imprimir
Afadir una dta ‘ | Administrar categorias !
<€ Abril 2011 ®
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
1 2 3

4 5 6 T 8 S 10
Prueba [Persaral] 21:00 CHAT Subgrupo D- 16:00 CHAT Subgrupo D-
23:55 Fecha de entrega 6 [Grup= D (Tutar/a: May Cara)] 1 [Grups D (Tutor/s: May Carz)]
bara a. Informe del
PC-Francés [Coartiracitn
[Tutarisl]
11 12 13 14 15 16 17

20:00 CHAT Subgrupo D-||[20:00 CHAT Subgrupo D- Fecha de entrega para Final del Médulo 4 [cors -

|2 [Grup= D (Tutarfa: May Carz)] [Grupo D (Tutarfa: May Carc)) |Actividad_Reconocimiento

21:15 CHAT Subgrupo D- Experiencia [

[3 [Grupo D (Tutorfa: May Carz)]

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

junto a los intervalos ya existentes. Etiqueta “Todo el afio”

[1 ] 7] 14 ] 21 ] 30| 60 | Todoelafio ]

dias

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

2. Localizar el elemento Calendario.

3. Elegido mesy afio, pulsar en el dia sobre el que se desea realizar la anotacion.
4

. Pulsar en el réotulo: + Afladir evento

o : : ; -
X Mis herramientes ¢ Estss en: Innova: Seccién de Innovacin > aLF > Calendar

Z pia | (@ semana | [T Mes | = calendario | [ Lsta | & Imprimir

4 Miportal 5
i
J Mis documentos ¢ Abril 2011 *
Novedades
S oL fcacones Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
1 Mis preferendas
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 Mes siguiente &

5. Asignar un Titulo ilustrativo para esta anotacion (seminario, examen, congreso, reunion,

entrega, etc.).

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

8. Incluir una Descripcidn 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 (0 anotacién) es personal o publico, es decir, para todos los miembros
de un curso o asignatura (decision disponible solamente paraprofesores/as).

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

11. Elegir si el evento es o no periddico.

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

Titulo (obligatorio)  Pryshal
Fecha (obligatorio) 2011 04 v 04 ~

E’ [@aaaa-mm-dd]

(obligatorio) @ Duracién: todo el dia

© Duracién: parcial (segtn horas)

Inicio 00 ~|-[00 ~

Fin 00 ~|: -

Descripcion -

Compartida (obligatorio) @ Personal

Mensaje recordatorio dias antes

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

éCita (o aviso) periédico? © Si
(obligatorio) @ No

[ Aceptar ]

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

para fijar dicha periodicidad.
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Esta herramienta te ofrece accesos directos a las novedades que se hayan producido en los foros en

intervalos fijados de tiempo.

(‘) Novedades en los foros

o Foro general del Taller de Disefio y Gestién de Cursos Virtuales enriquecidos

© Re

Bienvenida al Taller de Disefio y Gestion de Cursos Virtuales enriquecidos en aLF Angsles

2-elvira Paniagua 24-03-2020

 Foro Blogue II Plan de Trabajo: Presentacién y Orientaciones

o Re:
o Actividad I1.5 Laura Herraro

o Re:

o Re

o Re:
o Re:
o Re:

o Re:

Carpetas de Documen chez-elvira Paniagua 24-03-2020

25-03-2020

Carpetas de Documentos Olivera 25-03-2020

Actividad II z 26-03-2020

Actividad I1.5 Laura Herrero Ofi

30-03-2020

Carpetas de Documentos Paniagus 30-03-2020

Actividad II. 30-03-2020

Actividad I1.5 L:

« Foro Bloque IV. Plan de Trabajo: Actividades y Evaluacién

© Apertura del Blogue IV Ang:

o Re:

I2gu= 30-03-2020

Apertura del Bloque IV = 20-04-2020

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

Las notificaciones de aLF son avisos que llegan en forma de mensajes a tu correo electrénico de

UNED desde tus cursos y comunidades virtuales. Con esta herramienta puedes administrar tus

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

notificaciones.

Administrar notificaciones

daria || horaria | |instanténea | Dudeba)atodaclasampdoms‘

|_| Tipo de aviso

Elemento

Frecuencia

Accion

Foros oo A

instantdnea | Cambiar | | Darse de baja

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

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

l—g Solicitar notificaciones

.Si pinchas sobre €l (tras indicar la frecuencia de notificacion deseada), recibiras en tu correo

electronico los avisos correspondientes a esa herramienta de ese curso o comunidad.

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

instantanea) y, también, permite dar de baja el envio de dichas notificaciones.
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Esta herramienta te permite personalizar tu navegacion y tu participacion por la plataforma

educativa aLF. En Mis preferencias aparecen 4 apartados diferentes:

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

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

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

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

(servira para identificarte y acompafiarte en tus intervenciones en losforos).

Mi Cuenta Privacidad

Autoridad L A
o Informacién que otras personas verdn cuando pulsen sobre su nombre

Nombre de usuario/a ® Personas conectadas en este momento

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

Su nombre aparece en la lista de personas conectadas

Apellidos
Correo electrénico siHacerse Wisile
Correo electrénico para
notificaciones
Alias Ayuda general

Pagina web

Miinformacion * Ayuda

[ Editar.] o Consultas: Utilice el formulario de soporte

Selecoonar idoma | | Administrar notificaciones | | Personakzar este poetal | | Cambiar mi contraseria

Canxelar cuenta

Mi fotografia

El dia 14 Febrero 2010, subié su foto.

Aqui  aparecerd  tu
fotografia y acompafiara
tus intervenciones

Editar

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

Editar. Apareceran los siguientes tipos de datos:
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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 electronico 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: ademas, puedes enriquecer tu perfil como miembro de la plataforma aLF
afiadiendo informacioén personal en el campo Mi informacién y/u ofreciendo el enlace a tu
“Pagina web” particular (en caso de no disponer de una, aL.F pone a tu disposicién la posibilidad

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

Para gestionar el nivel de privacidad con el que deseas navegar por la plataforma aLF, en Mis

preferencias, apartado Privacidad, encontraras las siguientes opciones:

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 automaticamente acompaiia tus intervenciones en los foros. Al pulsar sobre él se les mostrara
tu fotografia, tu correo electrdnico, tu espacio de publicacién web en aLF y tu pagina personal, en
el caso de que hayas proporcionado esta informacion en los apartados “Mi fotografia” y “Mi
cuenta” respectivamente. También se mostraran los documentos compartidos de tu buzén
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.

Como miembro de la plataforma educativa aL.F 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. Sitdate 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
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primera vez y en Editar en ocasiones sucesivas.

4. Pulsa en Examinar o seleccionar archivo y, localizando la fotografia en el disco duro de tu
ordenador, pulsa el boton Abrir.

5. En el espacio opcional descriptivo puedes afiadir un comentario referente a la
fotografia.

6. Finalmente pulsa en Aceptar.

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

reducir su tamafio utilizando para ello cualquier editor de imagenes.

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

desplegable de acceso a tus cursos y comunidades.

m C.) Mi portal :Nombre Apellidos

x Mis herramientas 4 Estés en: Innova: Seccidn de Innovacidn > alLF
35 Mi
St
Mi calendario
Mis documentos El Educador Social en Contextos Sociolaborales EIRIESS L'
Novedades

Mis notifica Medios, Recursos lemos gTecnologu Educativa BIREEEE L'
Junto a cada curso encontraras 3 iconos que permiten el acceso directo a foros x ), tareas
) y noticias ). Cuando se produzca algiin cambio en alguno de estos espacios (nuevos

1
mensajes, noticias o tareas) junto al icono aparecera un signo de admiracion en rojo 1‘ .

Este espacio esta 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.
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Como tutor de la asignatura, estaras dado de alta junto con el resto de tus compafieros, Profesores

tutores, Equipo Docente y los estudiantes matriculados.

H Httombee Apellidos =i Cambiar idioma HC Avuda [ Salir
m c_) Nombre Asignatura brEApeNt S 6

O toicio | @ cumos | @ comunidades W § Convertise on estudiante
ra.. "I

Estés en: Mi portal > flombre Asiznatura

'5‘Mi curso -

. Significads de los iconas de las actividades/recusses
4 Plan de trabajo

¢ Entrega de trabajos
4 Calficacones

e 2%

Fores de Tuteria Calificaciones Tablén de

"M calendario - s

5

Temal

Trabaja con foros y documentos
S 01-Tarea Foros y Dotumentos

5" Fore lag, racoge y contasta

& Como leer un mensaje de un foro ¢ff

)' Instrucciones para realizar la segunda Tarea Nueva hilo en un foro d

Todos los espacios virtuales de asignaturas estdn administrados por su correspondiente Equipo
Docente. Son ellos los encargados de planificar, elaborar y gestionar en este espacio los

materiales y propuestas de trabajo.

M C.)Asignatura 1 2 'Nombre Apellidos TeiCambiar idioma 3 MC g Ayuda [l Sater

UNED, enlace directo al portal de nuestra Universidad.
Informa curso/asignatura en que nos encontramos (en este caso, Asignatura 1).

Muestra el nombre y los apellidos deltutor..

S 0w >

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

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

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

los espacios que nominan.
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@ Inicio Cursos &'ﬁ Comunidades

Ira.. v ﬂ

ﬁ Iconos de Navegacion: Activar / Desactivar | Administracion de Iconos Personalizados | Configuracion | Edicion: Activar / Desactivar ?

Significado de los iconos de las actividades/recursos

(€]

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

Estds en: Mi portal > Asignatura

B. Cursos: dirige a la pagina 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 personaconectada.

D. Asignatura 1: es el nombre del curso o espacio en el que actualmente nos encontramos.
Ir a...: activa un desplegable con los principales lugares del curso para, una vez elegido uno
de ellos, acceder a él directamente (temas, apartados).

F. Mi portal > Asignatura 1: se denomina Barra de rastros o de migas; en ella se refleja la
estructura jerarquica o “anidamiento” de los diferentes espacios. Se trata de vinculos reales

que nos transportaran a dichos espacios si se pulsa sobre ellos.

Veamos detalladamente, a continuacioén, el panel lateral izquierdo Micurso y la herramienta

Planificador.

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

cuya utilizacién es bastante frecuente.

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

cuya utilizacidon es frecuente y es el Equipo Docente quien elige mostrar unos accesos u otros.

() Mi curso =

4 Plan de trabajo

4 Entrega de trabajos

4 Calificaciones
Novedades

¢ Tutoria 30

"'_J Mi calendario
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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.

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

documentos nuevos, etc.

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

segun el perfil de la persona que la utilice.

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 cuya
evaluacion corresponda al tutor. Por su parte, 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, asf como de
las calificaciones y comentarios que el Profesorado haya redactado. Al igual que ocurre con Entrega
de actividades, se trata de una misma herramienta con diferentes visualizaciones segun el perfil de

la persona que se esté conectada.

Los iconos de navegacion 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.
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i

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

Foros: los foros son la herramienta reina para la comunicacién escrita y en diferido de la

(@

j.'forma. Pulsa sobre este icono para acceder al listado de foros habilitados en la asignatura.

aul 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 elProfesor/a.

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

(Q; Novedades: pulsando sobre este icono el sistema te dirige a una nueva pantalla en la que se
muestran los cambios que se han producido en el espacio virtual de tu asignatura desde la dltima

vez que lo visitaste.

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

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

) @

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.

.

-~ Calificaciones: este icono esta conectado con la herramienta de la plataforma encargada de

gestionar las calificaciones de tareas y cuestionarios de tus estudiantes.

.

Q Examenes anteriores: da acceso a los modelos de examen de afios anteriores. Estos

modelos podran estar o no resueltos (conforme lo haya decidido el Equipo docente responsable).

(&

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

disciplina o asignatura.

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

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

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

30



WD
Ientituto
Universitario
de Edwcacitn
a Distancia

Conocer y utilizar el Campus UNED y los Cursos Virtuales en aLF - Profesor Tutor
Vistas, materiales y primeros pasos

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

O fuitan
F Tawtas

2w asignatura.

‘m Biblioteca: al pulsarlo enlaza directamente con la base de datos de biblioteca.

- Mensajes: es un acceso directo al servicio de mensajes internos.

i . . . , ; .
'!‘7 Webconferencia: a través de este icono se accede a las conferencias en linea que estén

programadas.

@ Microsoft Teams

=

‘&* Tutorias: al pulsar en este icono se accede a la siguiente pantalla:

- Grupos de Tutoria
Informacion del tutor

Nombre: Coordinacién tutorial
Estudiantes: 0
Tutores:

enlaces: [

+« Nombre: Nombre del Tutor/a
« Apellidos: Apellidos del Tutor/a
+ Correo electrénico: Correo del Tutor/a

Nombre: Grupo de Tutoria 00
Centros: CENTRO ASOCIADO
Estudiantes: numero de estudiantes
Tutores:
o APELLIDOS,NOMBRE TUTOR/A 1
©o APELLIDOS, NOMBRE TUTOR/A 2
° APELLIDOS, NOMBRE TUTOR/A 3
enlaces: 15

Mostrar estudiantes

Estudiantes (Grupo de tutoria 00 )

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

En ella se muestra informacion sobre el nombre de tu Grupo de Tutoria; nombre, apellidos y correo
electronico del Tutor o Tutores y listado de estudiantes que forman parte de tu Grupo de Tutoria.

También, a través de Enlaces, accederas al foro y a los documentos de tu Grupo de Tutoria.

+ enlaces: [E)

En términos generales, podemos definir el Plan de Trabajo como «una descripcion ordenada y

secuenciada temporalmente de las actividades que tendrd que realizar el estudiante a lo largo del
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curso, incluyendo el estudio de los distintos temas y la realizacién de las actividades propuestas o la

preparacion de los exdmenes».

Es, por tanto, el camino trazado por el Equipo Docente para el seguimiento y progreso por la
asignatura. Te facilitard un seguimiento y avance estructurado a lo largo del curso asi como una

buena planificacion de tu tiempo de estudio.

El Plan de Trabajo, se erige como la herramienta fundamental a través de la cual es posible
desarrollar la evaluacion continua como estudiante, uno de los pilares metodolégicos de los

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

La totalidad (o buena parte) del Plan de Trabajo de la asignatura, que, como hemos visto 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».

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.
& Pagina HTML
Pagina de texto
#= Documento
# | Documento multimedia
@l Enlace
£ Simulacion
B Tabla de contenidos

Cada elemento o recurso se identifica con un nombre preciso (p. ej. “Articulo conceptual sobre...”
o0 “Como entregar la practica del tema 3”). Este nombre es precedido por el icono correspondiente
segln 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.
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El navegador que esté utilizando reconocera el tipo de fichero electrénico que lo contiene y

lo “abrira” con la herramienta adecuada. Si tu ordenador no dispone de las herramientas necesarias,
lo normal es que tu propio ordenador 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.

Estos son los principales tipos de recursos que pueden aparecer en tu Plan de Trabajo Virtual:

¢ Orientacion breve -Es un simple comentario que el Equipo Docente desea hacer explicito
en el propio Plan de Trabajo Virtual de tu asignatura. Este comentario pretende orientar o llamar la

atencion sobre algin aspecto importante. Su extension es muy reducida.

] g g . "
= Orientacion multimedia E.D. -Es también un comentario explicativo y esclarecedor

sobre algo de interés elaborado por el Equipo Docente, pero en esta ocasion en soporte audiovisual

o multimedia.

wi Pagina HTML  _pocumento con informacién diversa elaborado en formato HTML que
permite la inclusién de todo tipo de elementos a modo de pagina de internet. Puede incluir tanto

orientaciones como explicaciones y textos de trabajo.

Pagina de texto _Egte recurso incluye informacién en forma de texto. Puede utilizarse tanto

para orientar, como para aclarar aspectos de la asignatura de especial dificultad.

#=/ 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,
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).

NOTA: en general, sera suficiente para abrir este tipo de “recursos” tener instalado en tu ordenador los programas

gratuitos OpenOffice (suite ofimatica compatible con Microsoft Office) y Adobe Reader (para abrir archivos pdf).

Documento multimedia -Se trata de un tipo de documento cuya informacién se facilita en
forma de audio o de video. También pueden entrar en esta categoria aquellos documentos
elaborados a partir de aplicaciones informaticas que permitan la sincronizacién de imagenes o

esquemas con explicaciones verbales o las animaciones.
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: gratuitos Adobe Flash Player (para abrir animaciones en Flash) y VLC Player (reproductor multimedia compatible con

gran cantidad de formatos de video).

@l Enlace _Mediante este recurso, el Profesor/a puede incluir en tu curso o 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.

Las actividades son herramientas y aplicaciones destinadas a la interaccidn, participacion y
trabajo del alumno. Pueden distinguirse 2 tipos de actividades: de comunicacidn (foros, chat,
encuestas) y evaluativas (prueba objetiva de autoevaluacién, tarea de autoevaluacion, prueba

objetiva calificable, examen en tiempo real calificable y tarea calificable).

& Foro de discusién
%) sala de chat
¥ Encuesta
=+ Prueba objetiva de autoevaluacién
1 Tarea de autoevaluacién
5} prueba objetiva calificable
& Examen en tiempo real calificable
2 Tarea calificable
Aligual que los recursos, las actividades son planificadas y organizadas por el Equipo Docente. Para

acceder a ellos habra que pinchar sobre su nombre. Podemos encontrar los siguientes recursos:

) : B3
4‘3‘ Foro de discusion

En el espacio de un foro, todo su contenido (sus mensajes y sus respuestas) es publico para todos

los miembros, lo que lo convierte en una excelente herramienta de comunicacion.

> Sala de chat

{

Es un espacio virtual que permite la comunicacion escrita entre personas en tiempo real, es decir,
de forma sincrénica. La participacion en una actividad de este tipo es sencilla. Las intervenciones

de los diferentes asistentes son identificadas y registradas por el sistema.

¥/ Encuesta
Es un documento destinado a recoger informacién de manera anénima.
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=} prueba objetiva de autoevaluacion

Es un ejercicio compuesto por una serie de cuestiones o preguntas que, por el grado de precisién
de sus respuestas, admite una correcciéon libre de interpretaciones, lo que facilita su

automatizacion.

= ..

d Tarea de autoevaluacion
Tareas o trabajos sobre determinados aspectos o contenidos que decide el Equipo docente. Estos
trabajos no requieren entrega y pueden acompaifiarse de su correspondiente modelo de

respuesta para suautoevaluacion.

£} prueba objetiva calificable

Se trata de una prueba exactamente igual que la Prueba objetiva de autoevaluaciéon. Ambas estan
conectadas con la aplicacidn general de calificaciones, por lo que la calificacién que un estudiante

obtenga en ella tendra su efecto en la nota de la asignatura.

o= . .

& Examen en tiempo real calificable
Es una prueba que debe ser realizada por los estudiantes en un dia preciso y en una hora exacta;
tiene, también, una duracién establecida (como si de un examen en un aula se tratase). Su

calificacion contribuye a la calificaciénfinal.

= Tarea calificable
Es una propuesta de trabajo que suele requerir la entrega de un trabajo por parte del estudiante.

Es calificada por el tutor y contribuye a la calificacion final.

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).
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| ‘!
Al pinchar sobre el icono de navegacién denominado «Foros»(wlu)’ (en caso de que el
Equipo Docente lo haya activado) o en el enlace de tu Grupo de tutoria, podras visualizar todos
los foros disponibles en el espacio general del curso, ademas de una breve descripcién de su

naturaleza y objetivos.

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

Grupo de tutoria sera el que ta atiendas.

Nombre del foro

| Foro de consultas generales

| Foro de estudiantes (no moderado por el Equipo Docente)

. » Coordinacion tutorial

— | » Grupo de tutoria 001 |

Los foros suelen estar organizados en hilos. Los hilos son agrupaciones de mensajes que tratan
sobre un mismo tema. A la hora de escribir un nuevo mensaje en un foro es fundamental
comprobar si ya hay abierto un hilo sobre el tema que quieras tratar. Los foros pueden estar

configurados de dosformas:

Los foros pueden estar configurados de dos formas:

¢ Sin hilos: las respuestas apareceran al final de la conversacion siguiendo una
progresion lineal, sin anidarse ni ramificarse.
Actividad 7 - M5
&= Re: Actividad 7
&> Re: Actividad 7
> Re: Actividad 7
=) Re: Actividad 7

¢ Con hilos: cada respuesta aparecera anidada bajo el mensaje al que haya

contestado.

4 BIENVENIDA

=> Re: BIENVENIDA

Estas respuestas

3 =3 Re: BIENVENIDA
Contestan al mensaje
Que las precede. \ =) Re: BIENVENIDA

=) Re: BIENVENIDA 30

=> Re: BIENVENIDA
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. Situarse en la pagina principal o de inicio del curso o de la asignatura.

Localizar el Foro de debate en el que desea crearse la nueva linea de debate
o conversacion.

3. Pulsar sobre sunombre.

Nombre del foro

Foro generall_\l]ii';'e dudas

4. Pulsar sobre el boton Enviar un nuevomensaje.

Foros de discusion > Foro general de dudas (Perfil estudiante) Bf solicitar riotificaciones

Descripcion/Tematica:

Ir a otros foros Foro general de dudas " ' i E]

Enviar un nuevo mensaje

Marcar todo como leido | | Contraer conversacion | | Ordenar por fechas | | Ver nuevos

(T4 &
[ 3 4

Titulo

< Cémo responder un mensaje

5. Asignar un titulo informativo al nuevo mensaje.

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

Su mensaje

Titulo (obligatorio)
Cémo subir mi fotografia

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

Cuerpo del mensaje (obligatorio)

Para subir tu fotografia, sigue estos pasos:

Sithate en la pagina de inicio de aLF Mi portal
. Pulsa en Mis preferencias.

En el espacio Mi fotografia pincha en Pulse aqui para incluir tu fotografia.

MW oswN e

Pulsa en Examinar o seleccionar archivo y localizando la fotografia en tu disco duro pulsa
1 botén Abrir.

En el espacio opcional descriptivo puedes afadir un comentario referente a la fotografia.

[ Enviar ][ Vista prelimi

] [ Cancelar ]

7. Pulsar el boton Enviar (si pulsas en Vista preliminar, se mostrara el aspecto

final de tu mensaje; desde ahi podras enviar el mensaje o modificarlo).
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1. Localiza el hilo en el que quieres intervenir y pincha sobre él.

2. Pulsa en Contestar.

¥ 1: Actividad 8 - M4 Opciones de Administracién > ()

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

Q-I\Contestarl 4| Enviar email a este/a usuario/a| ) [Reenviar i [Marcar como no leido |

3. Escribe tu mensaje en la caja de texto y pulsa el bot6n Enviar. Hay dos
opciones mas para contestar:
v' Enviar email a este/a usuario/a: el mensaje llegara a su buzon de correo

personal y no se hara publico (no aparecera en el foro).

v' Reenviar: se enviara una copia del mensaje por correo a uno o varios

destinatarios (la copia no aparecera en el foro).

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

Localizar el Foro de debate en el que desea crearse la nueva linea de debate o conversacion.

Pulsar sobre sunombre.
Pulsar sobre el boton Enviar un nuevomensaje.
Asignar un titulo informativo al nuevomensaje.

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

N oo Uk~ wbN

. Pulsar sobre Adjuntar fichero (s).

Su mensaje

Titulo (obligatorio)
Guia practica de aLF

Citar mensaje(s) | Adjuntar fichero(s)

8. Pulsar sobre el boton Examinar para elegir el fichero o documento que se  quiere
adjuntar.
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Titulo (obligatorio)
Guia practica de aLF

‘ Citar mensaje(s) \ ’Adjuntar fichero(s) ‘

9. Pulsar el botén Aceptar.

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

1. Pulsar Citar mensaje (s).

Su mensaje

Titulo (obligatorio)
Guia practica de aLF

| Citar mensaje(s) i ;Adjuntar fichero(s) I

2. Buscar el o losmensajes que queremos citar.

Buscar

actividad

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

>

> Fecha de 2 -
Enviado por = Contenido del mensaje
envio
Estimados/as estudiantes, Estas son unas & loctonar
i orientaciones sobre |la evaluacién de las

Nombre 20 Feb 2011 G 3 s

actividades de este Modulo. Tenéis dos _—
Apellidos semanas para realizarlas y f... HEESED e
Nombre _Estimados/as estudiantes,_ _Hoy 21 de .

: i febrero comienza la 52 edicion del curso =

Apellidos 20 Feb 2011 |, : _

Entrenamiento en competencias parael

estudio autorregulado a distan... e nemae cmle
Nombre Hola Enrique, En el *Plan de Trabajo® en

el apartado *"CONTENIDOS, | Seleccionar |

At ol Ana AATIITAARIEA A/ AAARMASRAREA Rl

Colocar cita como:
© Comienzo del mensaje y enlace () Mensaje completo (sin enlace) © Enlace al mensaje

Si desea buscar todos los mensajes introduzeca "%" en el 3rea de texto de busqueds.

Salir

3. Seleccionar el modo decita:

" Comienzo del mensajey enlace: aparecera citado el inicio del mensaje y un enlace al
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mismo completo.

®  Mensaje completo: se citara el mensaje integro sin enlaces.
® Enlace al mensaje: enlaza con el mensajecitado.
4. Pulsaen el boton Seleccionar en el mensaje que desees citar.
5. En ese momento la cita se afiade al mensaje que tenemos. Puedes repetir esta operacion

tantas veces comodesees.”

Cuerpo del mensaje (obligatorio)

&

E120/02/11 alas 23:47,; Nombre Apellidos  escribié:

"Estimados/as estudiantes, Estas son unas orientaciones sobre la evaluacion de las actividades de este Médulo. Tenéis dos semanas
pararealizarlas y f.." Seguir levendo

Estas opciones sdlo estaran activas en tu foro Grupo de tutoria. 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.

¥ 1: Actividad 10 - M4 Opciones de Administracién 4

Opciones de Administracion
En este hilo puedes comentar lo que te ha parecido mds interesante de esta actividad, qué te ha rdEditar
Eliminar
Mover conversacién a otro foro
Mover conversacidn a otra conversacién

sido tus dificultades.

No permitir respuestas
Convertir en P+F

“ [Contestar| [ [Enviar email a este/a usuario/a| @[Reenviar] i [Marcar como no leido]

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

2. Localizar el Foro de debate donde se encentra el mensaje que se desea eliminar.

3. Pulsar sobre sunombre para acceder a su lista de mensajes.

4. Desplegar Opciones de administracion.

5. Seleccionar Eliminar.

6. Pulsar el botén Si junto a ;Esta 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.
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¢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 mds practico y cudles han
sido tus dificultades.

Confirme que desa borrar este mensaje: | Cancelar | | Borrar

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

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

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

Foro Comunidad General de Tutores - Foro principal: Re: 25 Nombre y Apelldos Eicambiar idoma (3. HC @ Ayoda I salr
')clf\N%%Eacli_zceTaEién de la guia; Guia préactica: Conocer y utilizar el Campus Uned y los Cursos Virtuales en alLF - Profesor
utor

£ tico | & Cursos‘ & Comunidaces JCIUIIERROVREPPR FEAE & Convertirse en usuario

& Mis herramientas = 4 Estds en: Mi portal > Comunidad General de Tutores > uForums > Comunidad General de Tutores -,.. > Actualizacién de Iz guia; Guia... > Un mensaje
@ Comunidad Foros de debate > Comunidad General de Tutores - Foro principal > Re: Actualizacién de la guia; Gufa préctica: Conocer y utilizar el Campus Uned y
r ‘ Calendario los Cursos Virtuales en aLF - Profesor Tutor
|- Documentos o 3
| Miembros 4 Enviar una respuesta © volver al foro &) Ver la conversacién completa
Novedades —
¢ Solicitud TAR ¥ 5: Re: Actualizacién de la guia; Guia practica: Conocer y utilizar el Campus | Opciones de istracion +] [
§ Tares Uned y los Cursos Virtuales en aLF - Profesor Tutor (respuesta a 1)
4+ Evaluaciones
% Panel de control
% Administracion =] el
> Admini mi Aprovecho para p‘reguntar sobre u.na opcién sobre la que _no encuentro informacién, me refiero a la CANCELACION
> M o CAUTELAR. ¢Podrias darnos unas pinceladas sobre esta opcién?
> Personalizar portal Salud
blogue Nombre y aiudos
: "E*”,: maP+:ea:Fbloqu Apellidos Alguien decide informar al equipo docente de que uno de los mensajes
N et aale o chad 28/11/13 19:53 es inapropiado o no le gusta.
> Crear foro & Participante
> Nuevo grupo de trabajo
> Cancelacién cautelar
il M calendario =] R 2Y Contestar S| Enviar email a este/a usuario/a S Reenviar VA Marcar como no leido | @@FH] informar de mensaje inapropiado

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

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

enAceptar.

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 cancelaciéon cautelar en el campo de administracién del Equipo

docente cambia de color a rojo.
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Il 7. Comunidad General de Tutores 4P oy apkds Ecambiar igloma 3 HC @) Ayuca il sai
Foro Comunidad General de Tutores - Foro principal: Re: Actualizacién de la & Nombre y Apelidos o Bcombiarigioma 3 HC g Ayuda [ Saiir
uneo ) aéchla practica: Conocer y utilizar el Campus Uned y los Cursos Virtuales en aLF - Profesor Tutor

& Inicio

(3 cursos | gb Comunidaces N Comunidad General ge Tutores & Convertirse en usuario J

Estds en: Mi portal > Comunidad General de Tutores > uForums > Comunidad General de Tutores -... > Actualizacidn de 12 guia; 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 los Cursos Virtuales en aLF
™1 Calendario - Profesor Tutor
=) Documentos
;'7 Miembros 4 Enviar una respuesta © volver al foro ) Ver la conversacién completa
4 Solicitud TAR ¥ 5: Re: Actualizacién de la guia; Gula préctica: Conocer y utilizar el Campus Uned y los Cursos Virtuales en|_Opciones de 2] Lir)
: mE ; aLF - Profesor Tutor (respuesta a 1)

Gracias

Aprovecho para preguntar sobre una opcién sobre la que no encuentro informacién, me refiero a la CANCELACION CAUTELAR. ¢Podrias darnos

; unas pinceladas sobre esta opcién?

: Nuevo blogue de P4+F T Saludos 1.- Se anuncia a todos los usuarios que ya se ha informado sobre dicho mensaje con el fin de
> Afadir una P+F a un blogue Apellidosy que no repitan la misma informacién. Esto slgnlﬂca que alguien ha informado con

> Crear sala de chat 28/11/13 19:53 anterioridad al equipo docente y lo estan i d: que “Informe de

: Crmar foro ) 5 mensaje inapropiado” cambia a “Mensaje ya informado”.

. Mi calendar o

P Corvcsiar B v cmai e/ usuario/ s JREY eervar -

4 Enviar una respuesta @ volver al foro #) Ver 1a conversacion completa

(IR Re: Actualizacion de la guia; Gufa préctica: Conocer y utilizar el Campus Uned y los Cursos Virtuales en aLF - Profesor Tutor
ety ENCUESTA ( hombre y Apellidos)

Maps del Sitio | Accesibiidac | Universidad Nacional de Educackén o Distancia b
FEDER
2.- C do algun miembro del equipo d entra al curso, observa que NN RIOEA
C lacio lar ha biado 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:

"y Comunidad General de Tutores B NeobrayLoshiss Tcovsersons 3 HC g Avues Il sase
& o

GHOETEC “CTU D Comcn | g Comunicaces [[ENRVRIRRNIREINRY o Convertise on usuaro

[l Estis en: M porat > Comunicad Ganerat de Tutores > uForums > Administracdn

o)
oy pet spensiones pasadas

@ Mis herramientas

et ) Autor/a  Mensafe  Foro Asunto g

-

9 Penel de control 2 Comunidad General Actualizacién de Ia guid; Gula practica:
Apellidos, <p>Gracias

29/11/2013  Apellidos, Nombre
Fi o
T< Administracién -] ® Nombre hosi<p de Tutores - Foro  Conocer y utilizar el Campus Uned y fos | . -
principal Cursos Virtuales en alF - Profesor Tutor
> Admistrar miembros
> Nueve cka Desestimar

3 Aadir una P4 3 un blogue 1.- Detalles: Nos permite ver el mensaje y la descripcion de la causa inapropiada por parte del informante sin
3 Croar sala de chat tener que acudir al foro.

> Cearforo

> Nuevo gnpo de tabajo - C: mente: C . 2

3 2. el para que no aparezca en el foro. (No significa borrar:

siempre podremos hacerlo con posterioridad).

3.- Desestimar: Una vez leemos el mensaje decidimos que no vemos ningun problema y desestimamos el

Masa det St | Accestsiéad | Universidad Nacona! de Educacién & Distancis )
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5.

Si pulsamos en Detalles obtenemos la siguiente ventana:

Aviso suspensién x

Autor/a: Apellidosy Nombre

Informador: Apellidosy Nombre

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

Foro: Comunidad General de Tutores - Foro principal

Gracias

lAprovecho para preguntar sobre una opcién sobre la que no
jencuentro
informacién, me refiero a la CANCELACION CAUTELAR. y

Descripcion informador:

Estaesunapruebapracticade la opcion cancelacion cautelar

VA

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

respecto a si el usuario es reincidente ono.

c, Comunidad General de Tutores B tombe  hpelidos Blicamsiericoms 34 @ Ayuce. Il see

CINDETEC - CTU

[ Estés en: Mi portal > Comunidad General de Tutores > uForums >

> ¢

de la gula; Guia... > Cancelar usuaro

 Re: Actuaiizacién de Ia gula; Guia préctica: Conocer y utilzar ef Campus Uned y los Cursos Virtuales en aLF - Profesor Tutor
L
K Graclas
) Aprovecho para preguntar sobre una opcién sobre la que no encuentro Informacién, me refiero a la CANCELACION CAUTELAR, ¢Podrias damos unas
pinceladas sobre esta opcién?
Saludos
Nombrey
Apellidos
28/13/13 19:53
dada por el que 6 el mensaje como inadecuado:

Esta es una prueba practica de I3 opcion cancelacion cautelar

al usuario. el motivo de ia

Motivo suspensién

Seleccionar

3 UNED

| £ ofensivo, calumnia o Injuria  los estudiantes
No se realiza un uso acorde con 1a Ainalidad del foro

Maps del Sitio | Accesiiidec | Universidad Neckonal e Educaciin a Distancie Sm— ‘
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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 informacién en la que se indica:

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

Al cancelar cautelarmente al usuario, éste serd con el siguiente mensaje:
informador:

Equipo docente de la asignatura Comunidad General de Tutores

Comunica & D/DAa Nombre y Apellidos.

Lo siguiente:

Ha sido suspendido cautelarmente de escribir en los foros de la comunidad
Comunidad General de Tutores por el docente Apellidos, Mombre.

Puede leer los foros de la comunidad en todo momento, pero no podrd escribir en
ellos hasta 30-11-2013.
Las causas de la & dita el de la UNED.

%

Asi mismo, el usuario suspendido recibe un mensaje de correo desde la direccion
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/Dfa Rol Alumno Pruebas.

Lo siguiente:
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Ha sido suspendido cautelarmente de escribir en los foros de la comunidad XXXXX:IUED por el docente XXXXX,
XXXXX.

Puede leer los foros de la comunidad en todo momento, pero no podra escribir en ellos hasta 07/12/2017.
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 sefias 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..."

Los Estatutos UNED, aprobados por RD 1239/2011, del 8 de septiembre, establecen en su articulo 3,

apartado primero, que "La UNED desempeiia el servicio publico de la educacion 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
maximo 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 electrénicas 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 seestablezcan".

El Consejo de Gobierno aprobd, el 22 de diciembre de 2010, el Reglamento de Foros (publicado en el BICI n® 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 incoacion de un expediente disciplinario
sancionador.

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

"Comprobada por cualquier miembro del Equipo Docente la 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 reqgulacion 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
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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
prohibicidn del traslado del expediente académico y la pérdida de becas, ayudas opremios.

Si un alumno suspendido intenta escribir en un foro durante el periodo de cancelacién cautelar, el sistema

le indicara:

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

corrija el error y vuelva a intentarlo. Gracias.

10. Tras suspender cautelarmente un mensaje, si el alumno reincide, repetiremos el proceso pero, en el
momento de volver a suspenderlo, se nos solicitara que marquemos/confirmemos la opcion

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

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

Suspender cautelarmente al usuario. Seleccione el motivo de la suspensién

Motivo suspensién
Desacredita la labor docente

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

Se recuerda a los responsables docentes, o a los equipos docentes, que la aplicacién, en el supuesto de reincidencia, genera de forma automdtica un

correo al Servicio de Inspeccién de la UNED. Ello no supone la apertura de expediente disciplinario de oficio. Para dar inicio a aquél 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
ircunstancias respecto de las cuales se entiende debe abrirse expediente disciplinario

Oconfirmar reincidente

Cancelar cautelarmente

FONDO EUROPEO DE
DESARIOUO REGIONAL

FEDER

[ENCCNTEPISUTN Una manera de hacer Europa

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

Si se trata de personas reincidentes, se envia de manera automatica un mensaje al Servicio de Inspeccion de

la UNED que no implica que acttie de oficio.

50



Conocer y utilizar el Campus UNED y los Cursos Virtuales en aLF - Profesor Tutor
Vistas, materiales y primeros pasos

11. Unavez hemos cancelado el mensaje, pasa desde la seccion Avisos (donde se deposita inicialmente para

que el Equipo docente pueda revisarlo) a la seccién Suspensiones.

Ty vomumiaaa
Agenda

RS Avisos Suspensiones Suspensiones pasadas

Comunicacién

Grupos de trabajo F

echa Fecha fin

Tareas Autor/a Mensaje Foro Asunto R, P Acciones

Miembros E r ¥

:agi::a:e Prucbes Alumno Creo que las ideas Pruebas:IUED Soy un trola: prueba de 29/11/2013 07/12/2013 00:00

lovedades A 2 :

Wiki dell curso Pruebas, Rol que plantea ... Foro cancelacién cautela 12:48 [ Borrar |

4 Panel de control
Detalles:
> Crear foro Muestra el mensaje
> Personalizar portal
% :“m‘;“’ e Borrar:
> + AR - " 2 i
A Elimina la suspensién cautelar y a partir de ese mismo instante los alumnos ya pueden

> Afiadir una P+F a un bloque e
1 Peliviastrar misrbeos, escribir de nuevo en los foros.
> Nuevo grupo de trabajo
> Cancelacién cautelar Suspensiones pasadas: Se trata de un historial recopilatorio de todas las suspensiones.

Mi calendario =

FONOO EUROPED DE
o€ =

FEDER

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

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

suspension en el curso XXXXX.

» Editar: esta opcién permite modificar el contenido del mensaje.

» Mover conversacién 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 seleccionar el foro al que queremos 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 conversacion

» Mover conversacién a otra conversacidn: sirve para trasladar un mensaje y todas sus
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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 (pregunta mas frecuente) en la que dicha 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 que quieras incluirla (o crear un nuevo bloque).

Convertir en P+F
Pregunta:
En este hilo podéis compartir alguna experiencia de estrés y |a estrategia de control que utilizastéic

Respuestas para la P+F:

1. sitGate en |a pagina deinicio de aLF Mi portal.
= Pulsaen Mis preferencias...

Vi
Cuandp subf mi fotografia..

Seleccionado

=

Podras acceder al espacio de Documentos de tu Grupo de tutoria a través del icono Documentos <=

(si el Equipo docente lo ha activado) o enel enlace de tu Grupo de tutoria. Recuerda que

solo podras administrar las carpetas y documentos de tu Grupo de tutoria.

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

Podemos crear una nueva carpeta para afiadir en ella archivos. Para ello, seguiremos los siguientes

pasos:
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1. Pulsar sobre el enlace Documentos del Grupo de tutoria o en el icono Documentos del Plan de
trabajo (si ha sido habilitado en el plan de trabajo, pulsando en la carpeta de documentos del

grupo de tutoria). Si accedes por dicho icono, selecciona la carpeta de tu Grupo de tutoria.

B4 solicitar notificaciones

Subir a File Storage

] Tipo#% Nombre < Tamaiio ¢ Ultima modificacién +

B & Carpeta Grupo del}Tutoria 00 O fichero(s) 05 Oct 2013, 08:42 +

Mover | | Copiar | | Borrar

2. Pulsar el boton Nueva carpeta.

4 solicitar notificaciones [Subscriptores]

Subir a Documentos de grupes de tutorias

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

[] Tipo # Nombre + Tamaiio + Ultima modificacién =

Sin dato.

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

Crear una nueva carpeta

Titulo Tema 1

Descripcion:

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

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

pulsando en Modificar permisos de esta carpeta:

l Subir a User Folders

I Afiadir fichero 1 ‘ Crear enlace ‘ | Nueva carpeta| t Borrar esta carpeta ‘ i Editar carpeta I‘ Modificar permisos de esta carpeta ‘I

[C] Tipo # Nombre ¢ Tamaiio + Ultima modificacion +

Sin dato.

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

Nombre y apellidos: Leer Escritura Crear Borrar Admin Eliminar todos

Nombre Apellidos |#l] ] ] (| &) [}
Registered Users O O 0 ] 8 O

Opciones avanzadas
‘ Autorizar | | heredar de User's Folders

— Leyenda
Permisos ordinarios:
Leer: Permite entrar y ver el contenido de una carpeta, o descargar un fichero.
Escritura: Permite subir ficheros a una carpeta.
Crear: Permite crear carpetas.
Borrart Permite borrar ficheros o carpetas.

Permisos de administracién:
Admin: Permite realizar todas las tareas anteriores y, ademas, cambiar los permisos.

Permisos heredados:
[vl. Si un permiso es heredado los ios, estos in dicho permiso. Para eliminarlo deberd pulsar "No heredar de..."

Una vez creada una carpeta, puedes modificar su nombre:

1. Pulsar sobre el enlace Documentos del Grupo de tutoria o en el icono Documentos del Plan de
trabajo (si ha sido habilitado en el plan de trabajo, pulsando en la carpeta de documentos del grupo

de tutoria). Si accedes por dicho icono, selecciona la carpeta de tu Grupo de tutoria.
2. Pulsarsobre el nombre de la carpeta que se desea editar para situarse en ella.

3. Pulsar el boton Editar carpeta.
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[C] Tipo % Nombre < Tamaiio ¢ Ultima modificacion

[ [2) pDF Actividades Tema 1.pdf 143 kb hace 1 minuto &GO

Mover | | Copiar | | Borrar

4. Escribir el nuevo nombre de lacarpeta

Editar carpeta

Nombre de carpeta: Esquema y Actividades Tema 1

Salvar

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

Las carpetas y su contenido pueden trasladarse a otras carpetas:

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

1. Pulsar sobre el enlace Documentos del Grupo de tutoria o en el icono Documentos del Plan de

trabajo (si ha sido habilitado en el plan de trabajo, pulsando en la carpeta de documentos del grupo

de tutoria). Si accedes por dicho icono, selecciona la carpeta de tu Grupo de tutoria.

2. Seleccionar la carpeta que se desee mover activando el cajetin de seleccion que se encuentra a

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

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

(] Tipo & Nombre < Tamadno + Ultima modificacién <
] = Carpeta Esquema y Actividades Tema 1 1 fichero(s) hace 1 minuto O
[:] ;'J Carpeta Guias y actividades 0 fichero(s) hace 1 minuto 3+

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

5. Elegirla carpeta de destino y pulsar sobre sunombre (la carpeta se movera al nuevo lugar).

Para borrar una carpeta, realiza los siguientes pasos:

1. Pulsarsobre el enlace Documentos del Grupo de tutoria o en el icono Documentos del Plan de trabajo
(si ha sido habilitado en el plan de trabajo, pulsando en la carpeta de documentos del grupo de

tutoria). Si accedes por dicho icono, selecciona la carpeta de tu Grupo de tutor.

2. Seleccionar la carpeta que se desee borrar activando el cajetin de seleccion que se encuentraa la

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

3. Pulsar el bot6n Borrar esta carpeta (la carpeta ha sidoborrada).

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

- Tipo + Nombre ¥ Tamaio * Ulima modificacién +
Vj - i Carpeta Esquema y Actividades Tema 1 1 fichero(s) hace 1 minuto
L = Carpeta Guias vy actividades 0 fichero(s) hace 1 minuto

Mover || Copiar | | Borrar

Recuerde que los botones que aparecen sobre la lista de ficheros y carpetas afectan a la carpeta que contiene
a lo mostrado en la lista, mientras que los botones que aparecen bajo la lista afectan a los elementos

seleccionados de la misma.

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:
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1. Pulsar sobre el enlace Documentos del Grupo de tutoria o en el icono Documentos del Plan de
trabajo (si ha sido habilitado en el plan de trabajo, pulsando en la carpeta de documentos del grupo

de tutoria). Si accedes por dicho icono, selecciona la carpeta de tu Grupo de tutoria.
2. Seleccionar la carpeta que se deseedescargar.

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

posee su propio icono «descargar»).

(] Tipo = Nombre Tamadio ¥+ Ultima modificacién <

V] = Carpeta Esquema y Actividades Tema 1 1 fichero(s) hace 9 horas 58 minutos

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

- — a
Descarga de archivos &J

¢Desea abrir o guardar este archivo?

@ Nombre: EsquemayActividadesTemal.zip
Tipo: Archivo WinRAR ZIP, 28,7 KB
De: www.innova.uned.es

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar ]

Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

5. Elegirla ubicacién deseada en el disco duro de tu ordenador.

6. Pulsar el boton Guardar (ndtese que se trata de una archivo comprimido, por lo que, para

abrirlo, serd necesario un programaespecializado).

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

heafi)
= Documentos

Q Solicitar notificaciones [Subscriptores]

I
[ Afiadir fichero } { Crear enlace ‘ | Nueva carpeta i Borrar esta carpeta “ 1 Editar carpeta ‘ ’ Modificar permisos de esta carpeta

D Tipo — Nombre © Tamaifio © Ultima modificacién &
[ :.3] Carpet] 0 fichero(s) hace 1 minuto O

i Mover H Oopiari E Borrar j

2. Pulsar el botén Aiadir fichero.

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

[[] Tipo ¥ Nombre £ Tamario ¢ Ultima modificacién =

ESin dato. ‘

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

continuacion, hay que seleccionarlo y pulsar el boton Abrir.

Subir un archivo nuevo

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

Subir un archivo (obligatorio)
(4] El tamafio maximo permitido por fichero es: 19,07 Mb

Titulo

Descripcién:

Correccion ortografica: No v

Miltiples 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 serd el que se mostrara.
5. Sise estima necesario, se puede incluir una descripcion sobre su contenido, su uso, etc.

6. Sise trata de un conjunto de ficheros comprimidos, se debe seleccionar la opcién Miltiples

ficheros.

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

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 del Grupo de tutoria o en el icono Documentos del Plan de
trabajo (si ha sido habilitado en el plan de trabajo, pulsando en la carpeta de documentos del grupo
de tutoria). Si accedes por dicho icono, selecciona la carpeta de tu Grupo de tutoria.

2. Pulsarsobre 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 seleccién que se encuentra a

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

I\Aﬁadir fichero | | Crear enlace | ' Nueva carpeta ’ EBorrar esta carpeta } \Editar carpeta \ | Modificar permisos de esta carpeta

[[] Tipo+ Nombre < Tamarfio ¢ Ultima modificacion

v Q pDF Actividades Tema 1.pdf 143 kb hace 10 horas 29 minutos I [ ©

IMoverI Copiar ‘ ‘ Borrar

4. Pulsar el boton Mover.

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

Para eliminar un archivo, sigue los siguientes pasos:

1. Pulsar sobre el enlace Documentos piiblicos o Documentos del Equipo Docente en el panel
lateralizquierdo.

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
alaizquierda de su nombre (cada archivo tiene su propio cajetin).

4. Pulsar el botén Borrar.
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[Aﬁadir fichero ‘ iCrear enlace } [ Nueva carpeta ‘ l 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 [ ©

\Mover ’ Copiar ‘ IBorrar I

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

Para descargar un archivo sigue los siguientes pasos:

1. Pulsar sobre el enlace Documentos piiblicos o Documentos del Equipo Docente en el panel
lateralizquierdo.

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 que se encuentra a la derécha de su

nombre (cada archivo posee su propio icono de descarga).

‘ Anadir fichero ‘ t Crear enlace | | Nueva carpeta !Bonar esta carpeta \ | Editar carpeta ‘ l Modificar permisos de esta carpeta \

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

[;] pPDF Actividades Tema 1.pdf 143 kb hace 10 horas 29 minutos IZ [}*.

‘bMover l \Copiar ‘ IBorrar ‘

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

Guardar (almacenarlo).

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

(recuerda que se trata de un servicio interno y que, por tanto, no podras enviar ni recibir correos externos).

60



Conocer y utilizar el Campus UNED y los Cursos Virtuales en aLF - Profesor Tutor
Vistas, materiales y primeros pasos

Para acceder a esta herramienta hay que pinchar en su icono:

Al hacerlo aparecera la siguiente pantalla.

Mensajeria Interna

¢ Nuevos mensajes: Usted no tiene ningldn nuevo mensaje.
® Acceder z lista de mensajes

e Configuracion

Si tienes nuevos mensajes, te informara de cuantos.

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

[ Borrar H Movera | ” Mas acciones | ] Buscar

D De Asunto

Redactar Correo
Usted no tiene ningin mensaje.

« - Recibidos
Enviados
Guardados

Papelera

| Configuracién

Pinchando sobre la carpeta Recibidos puedes consultar los mensajes que otros miembros te hayan

enviado. La carpeta Enviados contiene, a su vez, los que ti hayas mandado.

Para enviar un mensaje hay que pulsar sobre Redactar Correo:

Enviar | | Descartar

Redactar Correo ] © Tutores | ] © profesores |

« - Recibidos Para:
Enviados [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: DUDA TAREA 1

Configuracién
Mensaje:

Ruta:

Archivos adjuntos: | Adjuntar archivo

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

1. Pulsar sobre el circulo verde () junto ala 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 mas de una casilla si hay mas de un destinatario) y pincha en el botén Agregar (el

nombre aparecera en el campo «Para»)

2. Siconoces el nombre y/o apellidos del usuario al que le envias el mensaje, escribelo en el campo de

texto "Para" y se mostraran aquellos usuarios que coincidan con lo escrito en dicho campo.

3. Unavezescrito el mensaje y aiadido el destinatario, pincha en Enviar.

Bajo los botones enviar, descartar, aparecen las categorias en las que se encuentra el usuario destinatario

del mensaje ej.: tutores, profesores..., esta no aparecera cuando la lista de estos usuarios este vacia.

El Chat (charla) es una herramienta de comunicacion multidireccional y sincrona (es necesario que los
participantes estén conectados simultdneamente para que se produzca la comunicacién). Permiten la

comunicacion escrita entre personas en tiempo real.

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

o
FEAS FEASGS

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.

D crat

Sala de Chat][ Moda HTML ]

También pueden aparecer accesos directos a cada una de las salas de chat desde el Plan de Trabajo Virtual:
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Dudas del Tema 1

= Sitienes dudas scbre el Tema 1, puedes consultar en el siguiente foro:
= s - Tema 1

= Sala de Chat

La participacién en una actividad de chat exige estar conectado y acceder a la sala en el dia y hora sefialados.

La manera de actuar en ella es sencilla: la pantalla de 1a Sala de Chat tiene tres campos de texto o cajas:

Salr delassle  Transopodn HWTML

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

Campo de “asistentes™

rmuestra la lista de personas

Mensaje || | | Emdag/Actualizar

Para intervenir en la conversacion, basta con escribir en el campo de texto denominado Mensaje y pinchar
en Enviar/Actualizar. Automaticamente, se mostrard en el campo de intervenciones junto con las

intervenciones del resto de asistentes

Las intervenciones de los diferentes asistentes al chat estan identificadas y son grabadas por el sistema;
posteriormente se puede recuperar una conversacion pinchando sobre el botén Transcripcion de la parte

superior de la pantalla (si el Equipo Docente asf ha configurado la sala de chat).

La aplicacién de Webconferencia de INTECCA esta integrada en la plataforma educativa aLF. Permite la
comunicaciéon audiovisual sincrona entre profesores, tutores y alumnos situados en lugares distintos a

través de una sala virtual. Sélo el equipo docente puede crear salas de webconferencia dentro de aLF.
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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

realizar anotaciones.

Pueden distinguirse 3 perfiles diferentes:

y

@) Moderador: puede realizar cualquier accidn 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.

2 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.

g] Invitado: Puede pedir la palabra y utilizar el chat.

El creador de la conferencia accede con el perfil de Moderador y el resto de asistentes participan con un

perfil de Invitado. No es posible invitar a personas que no pertenezcan al Grupo.

Para pedir la palabra, el invitado pulsara en el icono correspondiente que aparece en el
desplegable de su usuario en la esquina inferior derecha:

s Yo,
’21 usuariol@uned  (Y0)

u] usuario2@uned

of.&c e

Para acceder a una Webconferencia en tu curso virtual, el Equipo Docente debe activar previamente
la herramienta y crear/reservar una sala virtual, a la cual asignara un Nombre, una, Fecha de
inicio y una Fecha de finalizacion. El acceso lo podras encontrar en el ment izquierdo, Mi curso >>

Webconferencia, si el Equipo Docente estima visualizar este acceso.

2 Mi curso

> Subgrupo

> Calendario
Tareas
Evaluaciones

> Webconferencia
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o

También podras acceder desde el Plan de Trabajo a través del icono:
visualizarlo en Equipo Docente.

igualmente si estima

Al pulsar en cualquiera de estos dos accesos directos encontraras la siguiente pantalla (pulsa en el icono

) para acceder a la sala de Webconferencia):

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

Fecha de
Nombre Fecha de inicio Creador Acceso
finalizacién

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

Estd viendo sus citas actuales

Veamos, a continuacidn, la apariencia de una Sala de Webconferencia asi como las posibilidades que

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

“Barra de dibujo” con herramientas para realizar

[ anotaciones sobre la pizarra digitals m E

EE  wcwaric@uned (0
& vsusric@uned 2

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.
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NOTA. La herramienta Webconferencia cuenta con guias de informacién para su utilizaciéon que puedes consultar en:
https://www.intecca.uned.es/inteccainfo/que-hacemos/documentacion-y-fags/documentacion-y-videotutoriales/

Un aspecto importante en la tutoria es el de la evaluacion. Los estudiantes pueden tener que realizar
pruebas o tareas que el tutor calificara. Por este motivo es importante conocer en detalle cdmo realizar

esta evaluacion.

La plataforma aLF ofrece al Equipo docente la posibilidad de crear pruebas 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, un tutor a los trabajos y pruebas que le 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 dealumnos.

En el panel lateral izquierdo del espacio principal de la asignatura encontramos la opcién Entrega de

actividades, y, en ella, una lista con las tareas activas:

Tareas

- Q Solicitar notificaciones [Subscriptores]

Fecha de entrega

- - oa
Nombre = Fecha de Inicio -
>

Tarea Calificable del Tema 1 (10 Kb - Microsoft Office Word 2007
11 Febrero 2011 0& Marzo 2011

document) @

10:55 23:35

(Ver: Enunciadeo | Detalles ]

Veamos brevemente algunos de sus apartados:

v" Enunciado: al pulsar sobre este enlace descargamos un archivo adjunto para la tarea (en caso de
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que el Equipo Docente haya adjuntado alguno al crearla), que puede incluir elementos tales como
el enunciado de la tarea/problema, las instrucciones (u orientaciones) complementarias para su
realizacion, etc.

v Detalles: accedemos a una pantalla que explicita algunos parametros 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 navegacién Tareas o en un enlace tipo Actividades (o en ambos).

Al pulsar sobre Calificaciones (panel lateral izquierdo del espacio principal de la asignatura)
encontraremos un listado con las actividades activas. Pinchando en ellas apareceran los estudiantes que

tengas asignados y las tareas o pruebas realizadas por ellos. A continuacidn, veamos detenidamente cada

una de ellas y como calificarlas.

Los cuestionarios son conjuntos de preguntas de distinto tipo (de seleccién multiple, de seleccion tnica, de
texto corto, pregunta abierta, de subir fichero o de completar texto) disefiadas por el Equipo Docente.
Evaluan el 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 aplicacién QUIZ.

Puedes acceder a las pruebas, asi como a los cuestionarios o encuestas, de dos formas:

1. Pulsando en el icono Cuestionario:

Cuestionario

En la pagina que se visualiza podemos pulsar tanto en el botén Continuar con el cuestionario como

en el enlace Listado de cuestionarios:

Bienvenido a la herramienta Quiz

Enlaces rapidos &7

. ; ; ¢ Listado de cuestionarios
Continuar al cuestionario
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Te mostrara el listado de cuestionarios y pulsaremos en uno de los que se muestran en la pestaia Activos.

Lista de cuestionarios

En pruebas

Finalizados

Lista de cuestionarios para responder

Informacién del cuestionario Intentos

Informacién del cuestionario

Nombre Tipo Fecha Inicio
Prueba objetiva calificable Temas 1y 2 Prueba obijetiva calificable
:';l..leba objetiva calificable Temas 1 Prueba objetiva calificable 215;12;23;3
Lista de préximos cuestionarios
Nombre Tipe Fecha Inicio

No hay ningiin cuestionario.

General

Nombre: Prueba objetiva calificable Temas 1y 2.
Tipo: Prueba objetiva calificable

Num. secciones: 1 N° preguntas: 15

Intentos
Intentos: 2 Duracién: 30
Tiempo de espera: 0
Fechas
Comienzo: 25/10/2013 Fin: 2510/2013
18.45.00 22:35.00
Motas: 26/10/2013
18-45:00

Puntuaciones del cuestionario

Maxima: 10 % para superar 50

la prueba:

Acciones

Nuevo Intento

En el panel derecho se muestra la Informacién de dicho cuestionario y, pulsando en el botén

. Muevo Intento .
, accederemos al mismo.

2. Pulsamos en el enlace a la prueba situado en el plan de trabajo:

g
Prueba objetiva calificable Temas 1y 2

Tanto si accedemos de la primera forma mostrada como desde la segunda se mostrara la siguiente pantalla
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Estds en: Mi portal > ASIGNATURA > Quiz > Respondiendo un cuestionario

Prueba objetiva calificable Temas 1y 2 ]
Ref()
0 O 3 O O O Estudiante:  Apellidos, Nombre e-mail: usuario@alumno.uned.es
: e Tipo:  Prueba objetiva calificable
Horas Minutos Segundos Comienzo: Fin:
Realizado: Puntuacion total:  10.0 _Notacorte_: 50
Intento: ~ 1/1 Duracién: 30
Tempo
Instrucciones
El cuestionario esta formado por 15 p con3 ivas de de las que sélo 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 aeste cl i0, no podra ificar las r marcadas. Se le p an dos opciones gar el ionario o su entrega, aunque esto
Gitimo consumira uno de sus intentos disponibles igualmente.

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

Pulsando en el boton aEELFE RIS [algE]Te] comenzaremos surealizacion.

Los cuestionarios pueden incluir una o varias secciones con preguntas. Para resolver el cuestionario es
necesario que respondas a todas las preguntas. Para avanzar de una seccidn a otra, pulsa en Siguiente

seccion y Seccion anterior para retroceder a la anterior

Preguntas

Seccion nueva Seccion 2

O 1 - El efecto Ringelmann hace referencia
(una tinica respuesta correcta) @)

i La disminucion del esfuerzo individual en una tarea a medida que aumenta el tamafio del grupo.
[] El aumento del esfuerzo individual en una tarea para compensar |a 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

Seleccionar Intento =
Grupos de Tutoria Lista de Estudiantes
N° de sin Apellidos Nombre email Intentos
Nombre Estudiantes corregir
Sin
00-14 15732 0/2 Aaaa Aaaaaa Aaaa aaaaa2@alumno_uned es intertos
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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 elicono G

2. Seleccionar el cuestionario y pulsar el botén Evaluar:

Administracion m Copiar a Duplicar @ \islaprevia @ Vel

Activos Edicion Finalizados Anulados

Lista de cuestionarios para responder

Porcentajes (%)
Nombre Completado Corregido Sin corregir

Prueba objetiva calificable Temas 1 y 2 0.00 0.00 0.00

Lista de préximos cuestionarios

Porcentajes (%)

Nembre Completado Corregido Sin corregir

Prueba Tema 3 I 0.00 0.00 0.00

3. Seleccionamos nuestro grupo detutoria:

Evaluando: "Prueba Tema 3"

Seleccionar Intento =
Grupos de Tutoria Lista de Estudiantes
N* de Sin Apellidos Nombre email Intentos
Nombre Estudiantes coerregir
Debe seleccionar un grupo 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 aevaluar

5. Se mostraran los datos del cuestionario y del intento del estudiante, asi como de la persona que ha

evaluado la prueba:
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Informacion del cuestionario e intento =
Cuestionario Intento
Ref(27887270) Ref(27892778)
Nombre: Prueba objetiva calificable Tipo: Prueba objetiva calificable Estudiante:  Apellidos, Nombre e-mail’ usuario@alumno.uned. es
Temas 1y 2
Puntuacion  10.0 _MNota 5.0 Estado: completed Corregido:  Si
malf corte_ Revisor:  Apellidos, Nombre e-mail’ usuario@aaa.uned.es
Secciones: 2
) : Comienzo: 25/10/2013 17:27:36 Fin: 25/10/2013 17:28:45
N® 15 Obligatorias: 1
preguntas: Realzado
Observaciones: Nota:
| &) Fuente HTuL | | B EE [|# % m|lB 7 U s % = |m|
= = 33 (B e || B R|BE = o reme  -|[1a. |z B[ @)
|ajo]

Ha superado la prueba.

6. Cada pregunta se evaluard individualmente y se incluirdn las observaciones oportunas:

3 5 Nota:
1 .- Elefecto Ringelmann hace referencia (]

(una tnica respuesta correcta) (XTI
La disminucion del esfuerzo individual en una tarea a medida que aumenta el tamafio del grupo

v
Correcto

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

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

7. Para finalizar, pulsar el boton Guardar

Observaciones:

| BB 7 |@
(» |8

Correcto
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Una Tarea Calificable requiere la entrega de un trabajo por parte del estudiante. Este trabajo,

normalmente contenido en un documento electrénico o archivo, serd revisado y necesariamente

corregido de forma manual por el profesor-tutor. Tal correcciéon conllevard su correspondiente

calificacion numérica y su conjunto de comentarios pertinentes que orienten al estudiante sobre los puntos

fuertes y débiles en su ejecucidn. El estudiante tendra acceso a su calificacion, a los citados comentarios y,

si el Equipo Docente asi lo ha programado, ala solucién o respuesta-tipo de la tarea, bien en el momento de

la entrega del trabajo por parte del estudiante, bien a la conclusién del plazo de entrega. Esta calificacion

tendra su valor en la calificacion final del estudiante.

Sigue los siguientes pasos:

1. Sitdate en la pagina de inicio de tu curso virtual en aL.F

2. En el menu lateral izquierdo pincha sobre Entrega de Trabajos o, en la parte central de la

pantalla, sobre el icono de navegacién denominado Tareas (en caso de que el Equipo Docente haya

activado dichoicono).

3. Pinchar en el enlace Detalles (se abrira una pantalla similar a la que aparece a continuacion):

Titulo:

Adjunto para la Tarea

Fecha inicial para la entrega:
Fecha final para la entrega
Descripcidn de Tarea

Fraccion de nota:

£Se envia electrénicamente?

iSe puede enviar después de
la fecha final de entrega?

iTiene nota esta tarea?

Tarea Calificable del Tema 1
Enunciado_Tarea_Calificable_ Temal.DOCX

11 Febrero 2011 10:2:45

6 Marzo 2011 23:3:55
Descarga el archivo adjunto. Es una ficha de

25
sobre 100% de Tareas

Si
Mo

Si
Mo

Si
Mo
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Esta pantalla contiene los detalles sobre la Tarea Calificable, todos ellos fijados por el Equipo Docente al

crearla:

v
v

Titulo: se especifica el nombre que identifica a la tarea

Adjunto para la Tarea: aparece el enlace a un archivo adjunto para realizar el area (que puede
contener su enunciado, instrucciones concretas, etc.), en caso de que el Equipo Docente asi lo haya
dispuesto.

Fecha inicial y Fecha final: se especifica el intervalo temporal durante el cual es posible entregar
la tarea.

Descripcion: pueden aparecer mas detalles o indicaciones sobre la tarea.

Fraccion de nota: si la tarea si tiene nota, en este apartado aparecera reflejado su valor sobre la
calificacion global delalumno.

Envio electronico: como hemos venido comentando, una Tarea Calificable habitualmente si
implica el envio electréonico de unarchivo.

Envio después de la fecha: indica si se pueden realizar envios con posterioridad a la fecha final

fijada, (aspecto que es configurado por el Equipo Docente).

Sigue los siguientes pasos:

1.
2.

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

Pulsar en el enlace Calificaciones que se encuentra en el grupo de enlaces Mi curso situado en
el lateral izquierdo o, en caso de haber sido habilitado por el Equipo Docente, en el icono de

navegacion con esta denominacion.

(&) Mi curso =

Plan de trabajo

Entrega de trabajos 5
25
Novedades

Tutoria

Calificaciones

[ | Mi calendario —
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3.

4.

Infarmacian Estudiantes Evaluades(0)

5.

Pulsar sobre el nombre de la tarea (trabajo) que se desea corregir y calificar.

rF - e
Nombre = Ponderacion: w

|Tarea Calificable del Tema 1 | 25.00% Historial de notas

Pulsar sobre la pestafia de Estudiantes NO Evaluados (entre paréntesis se indica el nimero de

estudiantes que atn no han sido evaluados).

Estudiantes sin responder(17) Evaluar Con Archivo

Estudiantes No Evaluados(1)

Localiza el estudiante cuyo trabajo quieres calificar y pincha sobre el rétulo Ver respuesta

Nombre * ENTREGADO = ENTREGA NOTA (Valor maxima: 1) COMENTARIOS Ficha de Evaluacian

6.

7.

18 Octubre 2010 06:40 PM Wer respuesta Ficha de Evaluadon

Elegir entre visualizar en pantalla el trabajo del estudiante o guardar su documento/fichero en el

disco duro de tu ordenador para revisarlo con mas detenimiento en otro momento.

Una vez revisado el trabajo entregado por el estudiante, hay que introducir en la casilla Nota (entre
paréntesis aparece el Valor mdximo que 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:

v" En el cajetin Comentarios se incluirin comentarios informativos breves. Una vez
incluida la calificacién y el breve comentario, pulsar en el botéon Enviar notas. En

ese momento, el alumno calificado pasara a la pestafia de Estudiantes Evaluados

Nombre 4 ENTREGADO ¥ ENTREGA NOTA (Valor maximo: 1) COMENTARIOS Ficha de Evaluacion

Bastante bien pero 74
1 intenta sintetizar un Ficha de Evaluacion
poco mas.

Apellidos Nombre 18 Octubre 2010 06:40 PM
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v’ Sise precisa de mas espacio para mas comentarios o explicaciones, hay que pinchar en
Ficha de Evaluacion. En el cajetin Nota, introducir la calificacidon y, en la caja del

procesador de texto, incluir los comentarios y explicaciones

Médulo 4 - Técnicas de Estudio

Profesor: Nombre Apellidos del Tutor/a Estudiante:Nombre Apellidos del Estudiante

Fotografia del Fotografia del
Tutor/a Estudiante

Nota : 0.0 1

Ruta:

Correccién ortografica: No ~

ISqucn‘)n del equipo docente: B I

|Guavdar I IGuarda: y mostrar siguiente I ls;gulente I Icancelar I

También puede adjuntarse la solucién (o un ejemplo de la tarea) pinchando sobre el icono Solucién del

Equipo doceﬁﬂ;e. Esto nos permitira Examinar y buscar el documento en el lugar donde lo tengamos guardado
+

y adjuntarlo. Una vez pulsado el botén Guardar, el alumno calificado pasara a la pestafia de Estudiantes

Evaluados.

Igualmente, se puede pulsar sobre Guardar y mostrar siguiente (el estudiante quedara calificado y nos

aparecerad el siguiente estudiante que tengamos que evaluar).

Las diferentes pestafias clasificadoras permiten llevar un control preciso de los alumnos, segin se encuentren
en el grupo de Estudiantes sin responder (que ain 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 opcién interesante permite combinar el nombre y el trabajo entregado por un estudiante con su

fotografia, para ello basta con pinchar sobre el rotulo Si, de VER FOTOS DE LOS ALUMNOS

VER FOTOS DE LOS ALUMNOS: Si /NO
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Si la tarea ha de ser modificada por el alumno y la reenvia para una nueva correccion, el tutor puede

modificar la calificacién del siguiente modo:

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

2. Pulsar el enlace Calificaciones que se encuentra en el grupo de enlaces Mi grupo situado en el lateral
izquierdo o, en caso de haber sido habilitado por el Equipo Docente, en el icono de navegacion con
esta denominacion.

Pulsar el nombre de la tarea (trabajo) que se desea corregir y calificar.

4. Pulsar la pestaiia de Estudiantesevaluados.

Localizar el estudiante cuyo trabajo se desea calificar (la Fecha de Entrega de su trabajo sera

posterior a la Fecha de Evaluacion por parte del tutor) y pulsar sobre el rotulo Ver respuesta.

Nota ~ PUNTOS

Nombre & Fecha de Entrega A . ENTREGA COMENTARIOS Fecha de Evaluacién ¥
v v
7 05 Abril 2011 08:55 PM (entregd Ver, 2011-04-04 14:53:3¢ o Historial de
1. Apellidos Nombre 0.00  0.00 o Tienes que... W @
tarde) respuesta Apellidos Hombre Notas

6. Elegir entre visualizar en pantalla el trabajo del estudiante o guardar su documento/fichero

en el disco duro local para revisarlo en otro momento.

7. Una vez revisado el trabajo que ha entregado el estudiante, hay que pulsar el icono

Respuesta: Actividad1.doc o Fecha de entrega: 20 Marzo 2011 11:10 AM Nota : 1.0 /1

Muy bien.

~ Correccién ortografica: No ~

Solucién del equipo docente: B

IAntenov I | Guardar | | Guardar y mostrar siquiente I | Siguiente | | Cancelar |
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8. Escribelas observaciones oportunas en la caja del procesador de texto.

9. Enlacasilla Nota, introduce la nueva calificacion.

10. Pulsar el botén Guardar. La calificacién quedar4, en este instante, modificada

“AVIP-Pro” es una herramienta de grabacién multimedia de videomensajes desarrollada por INTECCA

(Innovacién y Desarrollo Tecnolégico de los Centros Asociados), basada en la tecnologia AVIP

(Herramienta Audiovisual sobre tecnologia IP).

Las Tareas “AVIP-Pro” consisten en que los estudiantes graben un mensaje en video o audio para su

posterior evaluacién 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).

Las Tareas “AVIP-Pro” estan integradas en la herramienta Tareas de aLF, y siguen su mismo procedimiento

de acceso (pinchando en menu izquierdo “Mi Curso” >> “Entrega de Trabajos” o en el “Icono de

navegacion” denominado “Tareas”).

Las Tareas “AVIP-Pro” se identifican por un icono

en forma de “Webcarn”

estudiante podrd grabar su videomensale

Al pinchar en “Enviar respuesta”, el

0: <
Tarea AVIP-Pro (VM 3 Febrero 20
Enviar respuesta Entrega en linea O\ Tarea
En “Detalles” se ofrece mds informacién sobre la tarea
(fechas de entrega, fraccin de nota que supone, etc....)

Al pinchar sobre Enviar respuesta, el estudiante vera la siguiente pantalla:

Realizar grabacidn | | Asignar grabaddn a tarea | | << Volver

Titulo Autor Descripcion Acciones
® Prueba aLF Grabacién de video: Prueba aLF 2
O Prueba aLF Grabacién de audio: Prueba aLF 2
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Realizar grabacidn | . . . .
Al pulsar en sl 1 el estudiante podra grabar un nuevo videomensaje.

[ty

Pincha aqui para

‘comenzar la grabacién

A medida que vaya realizando grabaciones, estas iran apareciendo en la tabla de la parte inferior. Una vez
disponga de una grabacién que desee enviar como solucion a la tarea, pinchara en Asignar grabacion a

tarea (el Equipo Docente habra fijado un nimero maximo de intentos o grabaciones que puede realizar).

Para llevar a cabo las Tareas AVIP-Pro es necesario disponer del siguiente equipamiento: ordenador con
conexion a Internet, navegador Web con Adobe Flash Player instalado y bloqueador de elementos
emergentes o pop-ups desactivado, Webcam, altavoces y micréfono conectados al ordenador y configurados

correctamente.

Para corregir y evaluar Tareas AVIP- Pro procederemos del mismo modo que vimos anteriormente.
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