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GUIA Y RECOMENDACIONES
PARA EL USO DEL AULA VIRTUAL



Guia y recomendaciones para el uso del aula virtual

Desde la STIC se realizé la actualizacién de la plataforma Moodle y la puesta en servicio
de un Campus Virtual renovado. Se sumaron herramientas y recursos, al tiempo que se
estdn realizando mejoras que irdn reflejéndose paulatinamente.

1. Configuracion del aula (materia) y comisiones

Como parte del proceso de actualizacién del Campus Virtual, se decidié organizar las
comisiones como pestafias dentro de cada materia'’. Esto permite optimizar recursos y
ahorrar tiempo al equipo docente al momento de cargar materiales de uso comin a todas
las comisiones.

IMPORTANTE: esta facilidad fue realizada recientemente. Por este motivo, si algin
miembro del equipo docente ya habia subido materiales en el formato de visualizacién
anterior (un aula = una comisién), serd necesario que migre la informacién a esta nueva

aula (el aula “vieja” estd disponible en color grisado).

En el presente documento, brindamos al equipo docente un paso a paso de cémo

configurar exitosamente la materia y las comisiones.

En primer lugar, al ingresar podrdn ver el listado de materias del profesor.
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Se selecciona la materia y se ingresa al “aula virtual”.

1Siempre que la asignatura tenga mas de una comision.
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Las materias que cuenten con mds de una comisién, verdn un formato de solapas, donde
la seccién “General” comprende las actividades y recursos comunes a todas las

comisiones.

En este primer acceso, cada pestafia corresponde a una comisién, la que por defecto el
sistema identifica como “Tema”. En este sentido, “Tema 1" corresponde a la “Comisién

1"y asi, sucesivamente el resto de las pestafias.

El primer paso para configurar adecuadamente el aula, es hacer click sobre la rueda

dentada. En el meny se selecciona “Activar edicién” para comenzar la personalizacién.
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La pantalla cambiard a modo “Edicién”. En la solapa seleccionada, en este caso Tema

1, tenemos la opcién “Editar”.
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En el mend desplegable se selecciona “Editar seccién”

General

Ahora el sistema nos mostrard las opciones de edicidn disponibles. Primero se tilda el

item “Personalizar”

Esto habilitard la edicién del titulo de la pestafia. Se pone el nombre de la comisidn, con
el que se identificard la pestaiia dentro del aula, en este caso “2313-01". Es decir, las
comisiones deberdn ser renombradas con el cddigo de la asignatura-nimero de la
comision.

En esta pdgina de edicién se permitird ademds configurar otras variables, como por
ejemplo, redactar un resumen de los objetivos de la comisién, metodologia de trabajo,

efc.

General




Al lado de cada item, hay un botén celeste con el simbolo “2”.
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Restricciones de acceso

ancelar

Al hacer click en él, accederemos a una breve explicacién de la funcién y alcances de

esa variable en particular.

Una vez configuradas las variables deseadas, al final de la pégina, se hace click en

“Guardar Cambios”

4 Restricciones de acceso




En este punto, se vuelve a la pantalla de la materia, donde se verdn reflejados los cambios

realizados.
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Ahora es posible comenzar a sumar las actividades y recursos propios de la comisién.

Para ello se hace click en “Aradir una actividad o un rec
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urso”

Para este ejemplo, afiadiremos un foro. Se selecciona
despliega y se hace click en “Aceptar”

el recurso de la lista que se

Anade una actividad o un recurso
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Se le debe poner un nombre al recurso, con el que se lo identificard en la solapa. Luego
se busca el item “Restricciones de acceso”.

Es de especial importancia considerar las restricciones de acceso en la
configuracion teniendo en cuenta que podrian compartirse actividades con
comisiones que no pertenezcan al mismo docente.

Restricciones de acceso

Guardar cambsos ancelar

Se selecciona “Grupo” y la pantalla mostrard las opciones de grupos disponibles. Siempre

debe seleccionarse la comisién correspondiente y se hace click en “Guardar cambios”
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4 Particpant ~ Restricciones de acceso

D6 Afadir restriccion ..

Cancelar

El sistema nos devuelve a la pantalla de la materia. Se puede repetir el proceso afiadiendo
mds recursos o actividades. Una vez finalizada la personalizacién de la comisidn, se
debe hacer click en la rueda de opciones y seleccionar “Desactivar edicién”
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2, Recomendaciones tecnolégicas para el uso del
Campus Virtual

Con el objetivo de optimizar el uso y aprovechar eficientemente esta plataforma
educativa, realizamos las siguientes recomendaciones.

a) Tamano maximo de documentos a subir

Se establecié el limite méaximo por archivo a subir en 45mb y hasta un méaximo
de 150mb por comisién. Se recomienda, ademds, comprimir las imdgenes en los
documentos a fin de ahorrar espacio.

b) Uso de links externos

Cuando el material resulta muy voluminoso, superando el limite se subida de archivos, se
deben utilizar enlaces a links externos.

Para archivos de video, se debe subir el material o YouTube y compartir el link.

Para el resto de los archivos, se debe utilizar Google Drive. En este caso en
particular, si el mismo material se da en varias comisiones, solo es necesario actualizar

la informacién en un dnico archivo compartido, y este cambio se verd reflejado en cada
una de esas comisiones.

c¢) Como ahorrar espacio al subir material al Campus Virtual

En un documento Word [y de igual manera en un PowerPoint o un Excel), se debe ajustar
la resolucién de las imdgenes a fin de obtener un documento menos voluminoso, que
permita generar documentos PDF de menor tamafio. Los pasos a seguir son los siguientes.

1. En el documento Word seleccionar la imagen insertada:
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Hacer doble click sobre la imagen y se despliega el cuadro de herramientas. Seleccionar

“Comprimir imdgenes”.

2. Se desplegard una ventana que permitird elegir la compresién. Hacer click sobre

“Opciones”

Documento3 - Microsoft Word Hermamientas de imsgen

—
B —

Inigo  insertar Revisar  Vista |

Referencias

SIS -
§=-

Diseio de pagina Comespandencia

Estilos d¢ imagen

gb flane: sasam :

Recotar (3 Ancho: 15em 2

Janda un o
Comprimirimégenes

Apicar ahora la configuracdin de compresdn

3. Tildar las dos primeras casillas y elegir la compresidén deseada. Si es un documento

destinado a lectura y eventualmente compartirlo por mail, se recomienda utilizar la mayor

compresién posible.
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Luego hacer click en “Aceptar”. De esta forma, se logrard

datos.

un ahorro importante en los

Una de las formas mds répidas de convertir un documento a PDF, es a través de la opcién

“Impresion”-



Se oprimen simultdneamente las teclas Ctrl + P y de desplegard el mend de impresién.
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En la ventana de seleccién de impresora, seleccionar “Microsoft Print to PDF”, a
continuacién, se hace click en “Aceptar”.

d) Aula interactiva

Se sumd el recurso BigBlueButtonBN. Se trata de una sala para clases interactivas, que

permitird al docente dar una clase “en vivo”.

A fin de preservar los recursos disponibles, se recomienda no utilizar la funcién de
videoconferencia, pero si pueden utilizarse las restantes funciones de esta herramienta
(presentacién interactiva o charla del docente con participacién de los alumnos via chat,

por ejemplo).

En el Manual de Moodle para DOCENTES, disponible para su descarga en la pégina de
acceso al campus virtual, se detalla el uso y funcionalidades de este recurso.

e) Herramientas y funcionalidades éptimas para utilizar en educacién
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Campus Virtual

Herramienta habilitada a todos los docentes y alumnos

Google Classroom

Gratuito, limitado el nimero de alumnos

Google Docs

Gratuito, ilimitado

Google Drive

Gratuito, limitada la capacidad de almacenamiento

o
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Microsoft One Drive

Gratuito, limitada la capacidad de almacenamiento

DropBox

Gratuito, limitada la capacidad de almacenamiento

Microsoft Lync

Paquete incluido en Office, versién licenciada

Whatsapp

Gratuito, chat grupal, video conferencia hasta 4 personas

ZOOM

Gratuito, chat grupal, video conferencia por 40 minutos

Google Hangouts

Gratuito, chat, video y escritorio compartido, hasta 10
usuarios

Skype

Gratuito, chat y video

@O 0LREH®

Youtube

Gratuito, solo video.

Herramientas UNM y su traslado al campus virtual

Lo ideal seria que los docentes que asi lo deseen, graben sus clases, las suban a un canal

de YouTube y compartan el link en el Campus Virtual.

Asimismo, los docentes tendrén la posibilidad de organizar una clase interactiva. Para
eso, deberdn ir a su curso, ->habilitar la edicién, ->agregar actividad y ->agregar una
sesién de BigBlueButton. Se les pedird que le pongan un nombre, podran invitar a alumnos
en particular o a todos los registrados, enviar una notificacién automdtica y fijar una hora

de inicio y finalizacién de la misma.

En el recinto virtual, podrdn interactuar con los alumnos a través del chat, generar

encuestas online, compartir escritorio o una presentacién. Si la presentacién se va a subir

al servidor del aula virtual, debe ser convertida previamente a PDF.




Google Classroom

Herramienta orientada a la educacién a distancia, principalmente de niveles iniciales. Es
17

gratuita, cada profesor puede administrar el curso. Se complementa con ofras

herramientas como Drive, Hangouts, Gmail, etc.

Google Docs

Permite la creacién de documentos compartidos, los que se sincronizan online si varios
usuarios trabajan sobre el al mismo tiempo. Es una herramienta pensada para el trabajo
colaborativo y proyectos grupales.

Google Drive

Reservorio de documentos, segin el tipo de suscripcién, las capacidades gratuitas varias
de 10 a 32 gb. Permite compartir documentos para su descarga a través de mail y
servicios de mensajeria como Whatsapp, Hangouts, etc.

Microsoft OneDrive

El plan gratuito permite almacenar hasta 5Gb, ofrece una versién web de las herramientas
de Office y la edicién on line en PC o dispositivos méviles. Sincroniza los contenidos de
los directorios compartidos entre dispositivos, pero no permite la sincronizacién de
documentos para el trabajo en grupo.

Dropbox

La versién gratuita permite almacenar hasta 2Gb de documentacién. Sincronizar hasta
con fres dispositivos diferentes. Un detalle importante, cuando se comparte un directorio
de Dropbox, se consume capacidad de almacenamiento de la persona con quién se
comparte. Es decir, EL profesor genera una cuenta gratuita y carga 1Gb de informacién.
Al compartirla con los alumnos, le reducird en 1Gb la capacidad de cada una de las

cuentas con las que se comparte.
Lync

Servicio de Mensajeria Corporativo de la Suite Office, reemplazé al Messenger. No todas
las instalaciones lo tienen disponibles. Permite chat grupales y videoconferencias.

Whatsapp

Una de las herramientas mds usadas. Permite chats grupales, llamadas y video llamadas.
Permite la transferencia de archivos. Tiene una funcionalidad para utilizar la aplicacién
en la PC a través de un navegador web. Admite una videoconferencia con hasta 4
participantes.



Google Hangouts

Permite hacer presentaciones, compartir escritorio y archivos. Se complementa con otras
herramientas de Google, como Drive, Gmail, GDocs. Permite la participacién de hasta
10 personas en video llamada y hasta 150 en chat.

ZOOM

Herramienta gratuita de video conferencia, permite un méximo de 100 invitados a una
videoconferencia. Sirve para reuniones en linea, capacitaciones, seminarios,
conferencias. Cada sesién solo dura 40 minutos.

Skype

Permite videoconferencias de hasta 50 personas, hasta un mdximo de 4 hs. continuas,
10 horas en el dia o 100 horas en el mes.

YouTube

Permite grabar y subir videos o transmitir en vivo. Pueden subirse las grabaciones a
canales institucionales y compartir en link a cualquier dispositivo o plataforma. Existen
restricciones en cuanto al uso de misica. Si una banda de sonido o misica de fondo
suena mds de 10 segundos, y la misma tiene declarados derechos de autor, se bloquea
el audio del video o transmisién en vivo.
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