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1. La tutoria en la formacion del IAAP

1.1. Caracteristicas pedagogicas de la teleformacion

La teleformacion, el e-learning o la formacidn on line consiste en acciones formativas que se
caracterizan por desarrollarse en lo que se ha denominado un “entorno virtual de aprendizaje”.
Lo que hace diferente una accion formativa on line de una que se desarrolla presencialmente no
son los contenidos, ni los objetivos, sino, precisamente, el hecho de que se desarrolla en un
entorno mediado por las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC). La
teleformacion es una modalidad de la formacion a distancia caracterizada por la utilizacion de las
TIC, que facilitan las distintas interacciones que se dan en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

En todo proceso de ensefianza-aprendizaje hay tres elementos que interaccionan: la persona que
aprende, la persona que ensefa y el contenido de aprendizaje. La interaccidn entre estos tres
elementos es, precisamente, lo que constituye el proceso de ensefanza-aprendizaje. Las TIC
facilitan tanto la interaccion profesor/a-alumno/a como la interaccion entre el alumno/a y el
contenido y la interaccion entre el alumnado.

Podemos senalar los siguientes acentos pedagogicos en los procesos de teleformacion:

— Se trata de un proceso de aprendizaje centrado en la persona que aprende mas que
en el contenido o en la persona que ensena. La iniciativa para abordar el aprendizaje y
la organizacion del mismo (los tiempos de dedicacion, la secuencia de aprendizaje, la
interaccion) estan basicamente en manos de la persona que aprende, mientras que en
los sistemas de formacion presencial es mas bien la persona que ensefa la que
organiza la secuencia. Este desplazamiento de la iniciativa hacia el/la alumno/a o
educando/a se traduce, entre otras, en dos consecuencias concretas que deseamos
recalcar:

e Favorecer un amplio margen de flexibilidad en los plazos y estructuracion del
aprendizaje, que permitan que cada persona adapte el proceso de aprendizaje
a sus circunstancias concretas. Un proceso de teleformacion no requiere para
su eficacia que “todo el mundo haga las cosas al mismo tiempo”, si bien puede
haber algunas actividades de caracter grupal e interactivo que necesiten una
coordinacion. Salvando estas actividades y las necesidades de gestion de la
formaciéon y organizacion de la tutoria, que requieren acotar la accion
formativa, es conveniente aprovechar al maximo las posibilidades de la
teleformacion en cuanto a autoorganizacion del aprendizaje y de los tiempos
de dedicacion.
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Da la posibilidad de estructurar materiales de aprendizaje plurales, que
favorezcan una gran personalizacion del aprendizaje, ajustando los
contenidos y las actividades a los diferentes puntos de partida de cada uno/a
de los/as alumnos/as. Podemos contar en el mismo curso, asi, con materiales
de ampliacion de contenidos para el alumnado con mayores conocimientos
previos; materiales basicos para el alumnado con mayor dificultad o menos
conocimientos anteriores; actividades de refuerzo para estos Ultimos o de
ampliacion y debate para los primeros... Salvando las exigencias de evaluacion
y certificacion comun, no es necesario que todo el alumnado realice el mismo
itinerario de aprendizaje, sino que la tutoria puede favorecer que cada persona
realice el itinerario que le resulte mas eficaz y provechoso para su aprendizaje.

— Lateleformacion o formacion on line, mas que “impartir conocimientos”, se centra en
generar situaciones de aprendizaje a partir de las cuales cada alumno/a y el grupo de
alumnos/as pueda incorporar de manera activa los conocimientos, partiendo del
bagaje que ya posee y construyéndolos de manera auténoma y personalizada. Para
ello, las acciones de formacion on line y la accion tutorial debe centrarse en:

Proponer y dinamizar actividades de aprendizaje, esto es, situaciones que
“obliguen” al alumnado a realizar tareas que requieran que movilicen los
recursos de los que disponen e indaguen en los contenidos propuestos, de
manera que los incorporen y elaboren de forma activa y personal. Estas
actividades pueden consistir en la elaboracidon de resumenes o sintesis, la
realizacion de cuestionarios, el debate con otros alumno/as, la resolucion de
problemas,... cualquier tipo de actividad que favorezca la interaccion con el
contenido, mediada, en cierta medida, por la tutoria y/o por otra/s personas
que participan en el proceso.
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e Insistir en la aplicacion practica de los conocimientos que se estan elaborando
e interiorizando. La formacion on line participa de una caracteristica general
de la informacion en nuestra sociedad: la informacion, los datos, la reflexion
sobre los mismos, los conocimientos, estan accesibles con una facilidad
mucho mayor que en cualquier otra época de la historia. No es, por tanto, tan
importante como en otros momentos el esfuerzo por la acumulacién de
conocimientos en la propia memoria®. Sin que la necesidad de memorizacién
de algunos aspectos haya desaparecido, actualmente es mucho mas
importante la habilidad de buscar la informacidon y de aplicarla a las
situaciones concretas. Los procesos de teleformacion deben procurar,
especialmente en el dmbito en el que nos movemos, esta aplicacion practica
de los conocimientos disponibles que exige una lectura atenta y critica, con
elaboracién personal y haciendo relacion con la realidad, de los contenidos
que se proponen. Asimismo, las actividades de evaluacion, partiendo del dato
de que los contenidos estan accesibles, no pueden ser de caracter
memoristico, sino que deben exigir un nivel de elaboracion personal y
aplicacion contextualizada, por lo que se prefiere la propuesta de situaciones
problematicas o actividades de mayor nivel de complejidad que la simple
repeticion de conceptos o datos enunciados.

— En definitiva, la teleformacion requiere otra manera de ensefar correlativa a otra
manera de aprender que se produce en estos entornos no presenciales marcados por
la autonomia del alumnado. El rol de la tutoria, sin dejar de ser un rol de educador/a,
es diferente al rol del profesorado presencial. Este cambio de rol puede favorecer una
vision mas flexible de los roles de educador/educando?, acentuando la importancia del
didlogo y la interaccion y disminuyendo la distancia entre ambos. Los contenidos ya
no necesitan ser comunicados de persona a persona, sino que se van configurando
como un depdsito de referencia comun, situado en textos y elaboraciones accesibles
para la persona aprendiz y la persona ensefnante, para tutor/a y alumno/a. Nada obsta
para que parte de estos contenidos estén elaborados por la persona que ejerce la
tutoria, pero esto no es imprescindible. Porque el rol de la tutoria no es tanto la
transmision de contenidos, sino de mediacion del aprendizaje, a través de dos tareas
principales:

* Este recurso a la memorizacion, esto es, a la acumulacién del conocimiento en la mente, era légicamente fundamental cuando el conocimiento
se transmitia de manera oral; continud siendo imprescindible hasta la invencion de la imprenta, ya que la transmision por escrito era laboriosa y
limitada, disminuyo de importancia a través del depdsito y la replicacion por escrito de los conocimientos y ha de ser situado en su justo lugar en
este momento en el que el acceso a la informacion escrita y acumulada es mucho mas rapido y sencillo a través de las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion. La informacion, por otra parte, se ha multiplicado hasta tal punto que sigue siendo necesario e imprescindible
asumir e incorporar en la memoria criterios y referencias que nos permiten seleccionar y buscar la informacion; sin embargo, y precisamente para
permitir y privilegiar la incorporacion de estas referencias, hay otros datos cuya memorizacion es secundaria e incluso irrelevante. Es preciso, asi,
reconstruir en cada disciplina cuales son las referencias que han de ser personalmente interiorizadas y cuéles son los datos secundarios.
* Nos referimos a la linea propuesta por Freire para toda la educacién, partiendo de la premisa de que "nadie educa a nadie, nadie se educa solo, los
hombres nos educamos en comunion” y acentuando el caracter dialdgico de cualquier proceso educativo que tenga como horizonte el desarrollo
integral de las personas y la asuncion dinamica y creativa del conocimiento humano, siempre en construccion.
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e Disefo general del proceso de ensenanza-aprendizaje en tanto que persona
que maneja con soltura y dominio los conocimientos que el alumnado desea o
necesita aprender, su estructura interna, los elementos clave y la relacion
entre ellos, y que esta al tanto de las lineas de reflexidn, investigacion y
desarrollo Ultimo en la materia. Esto supone seleccionar las fuentes del
conocimiento, acudiendo a contenidos elaborados o elaborando los que sean
necesarios de acuerdo a las caracteristicas y necesidades del alumnado; y
disenar actividades de aprendizaje adecuadas para que el alumnado avance
adecuadamente en su aprendizaje, elaborando personalmente los
conocimientos y desarrollando las habilidades y actitudes que se proponen
(adquiriendo las competencias).

e Acompanamiento del proceso de aprendizaje personal y grupal. Todo
proceso de aprendizaje se ve favorecido y dinamizado por personas de
referencia que sirvan facilitadores de este proceso; motivando al aprendizaje,
animando a la realizacion del itinerario propuesto, enriqueciéndolo,
orientando personalmente a cada alumno/a y ofreciéndole retroalimentacion
sobre su avance en el logro de los objetivos o dominio de las competencias
propuestas.

1.2. Elrol o funciones de la tutoria en la teleformacion del IAAP

El IAAP Adolfo Posada es una institucion formativa que ofrece y acredita una formacion
estandarizada (en el sentido de sistematica, homogénea y equivalente en diferentes ediciones)
al personal al servicio de la Administracion PuUblica de Asturias. Por tanto, cualquier accion
formativa que se desarrolla responde a unos objetivos y propone el desarrollo de unas
competencias. Responde por tanto a programas de formacion estandarizados, y, por tanto,
existe un disefo general de cada una de las acciones formativas que desarrolla que define las
lineas generales de las mismas. Partiendo de esta base, y teniendo en cuenta las caracteristicas
que hemos sefialado para la formacion on line, podemos sintetizar el rol o las funciones que debe
cumplir la tutoria en la teleformacion del IAAP de la siguiente manera:

1. Completar y adaptar el disefio inicial de aprendizaje. Cada curso cuenta con una
estructura basica de objetivos y contenidos que se desarrolla en unos materiales de
desarrollo de los contenidos y unas actividades de aprendizaje determinadas. La tutoria,
como persona experta en el contenido del curso y mediadora del aprendizaje, debe
completar, adaptar y enriquecer este disefio basico. Este disefio quedara reflejado en el
Plan de Accion Tutorial:
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Contenidos.

i. Revisar los materiales comunes, asi como la Ficha Técnica del curso vy,
como persona experta, avisar sobre cualquier inexactitud o cuestion
obsoleta que detecte y proponer cambios y mejoras.

i. Proponer, si procede, materiales complementarios que ayuden a la
personalizacion, actualizacidn, enriquecimiento y adaptacion a los
destinatarios del curso de los contenidos.

Actividades.

i. Revisar y adaptar al curso, a los destinatarios y la edicion concreta las
actividades generales y las actividades evaluables del curso segun se
establece en la Ficha Técnica del Curso.

ii. Proponer, si procede, actividades complementarias de aprendizaje de
caracter voluntario para ayudar al aprendizaje.

2. Motivar y dinamizar el proceso de aprendizaje. A la tutoria corresponde ser la persona
que motiva, dinamiza y acompafa el proceso de aprendizaje del alumnado, a través de
las diferentes herramientas de las que dispone en la plataforma, realizando al menos las
siguientes acciones:

a.

Envio de mensaje de bienvenida al curso, dando las indicaciones oportunas para
desarrollar el proceso, incluyendo una orientacion concreta sobre fechas.

Establecer en el calendario las fechas mas importantes de referencia.
Responder a las consultas de contenido del alumnado.
Dar respuesta y retroalimentacion a las actividades evaluables y no evaluables.

Proponer preguntas y temas de debate y dialogo en los foros, y animar a la
participacion en los mismos.

Recordar periédicamente las fechas del curso y especialmente unos dias antes de
la finalizacidn del mismo.

3. Personalizar el aprendizaje en la medida de lo posible.

a.

Realizar un seguimiento personal de cada alumno/a procurando detectar sus
intereses particulares, sus conocimientos previos y su estilo de aprendizaje,
proponiendo, en la medida de lo posible y de la demanda del alumnado,
materiales o actividades complementarias y/o de profundizacion a fin de
favorecer lo mas posible el aprovechamiento personal del curso.

Revisar el estado de avance de cada alumno/a, y, si es necesario, avisar con
tiempo suficiente para que puedan realizar las actividades evaluables necesarias.

Informar a cada alumno/a del resultado del curso al finalizar el mismo, valorando
su proceso personal de aprendizaje.
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4. Evaluar el aprendizaje del alumnado:

a. Calificar las actividades evaluables de calificacion manual, ofrecer Ia
retroalimentacion necesaria y la oportunidad de mejorarla cuando se cumplen las
condiciones (puntuacion inferior a 5 en actividades presentadas con cinco dias de
antelacion a la finalizacion del curso).

b. Realizar una valoracion general del curso que serd presentada en la Memoria
Final.

1.3. Los Instrumentos de apoyo y coordinacion

Para facilitar el desarrollo de la labor tutorial, la tutoria cuenta con la siguiente documentacion,
ademas del presente manual:

1.3.1. Ficha técnica del curso

Cada uno de los cursos cuenta con una ficha técnica donde se describe pormenorizadamente el
marco general del plan didactico del curso. Esta ficha presenta la siguiente estructura:

e Datos generales del curso (nUmero de horas, duracion, destinatarios).

Todos los cursos de teleformacion tienen establecido un nUmero de horas y una duracion
que se ha valorado como la mas adecuada para la consecucion de sus objetivos. Es
preciso tener en cuenta que el nUmero de horas es una estimacion, porque, ldgicamente,
dentro de la personalizacion de la teleformacion, habra personas que necesiten mas o
menos horas para alcanzar los mismos objetivos. El nUmero de horas que se establece es
el que se estima como equivalente al desarrollo del mismo contenido en un curso
presencial, y, por tanto, es el nUmero de horas de formacion que se certifican (pero, en
este caso, son de aprovechamiento).

La duracion del curso, por su parte, esta calculada normalmente a razén de cinco horas
semanales. Sin embargo hay cursos en los que esta proporcion se modifica por razones
de la estructura didactica del curso.

Asimismo, estan pensados para un perfil de destinatarios concreto. En muchos de los
casos estaran abiertos a todo el personal; en algunos, sin embargo, estan restringidos a
un grupo o categoria. Esa informacion es importante para orientar la accidn tutorial.

e Objetivos.

Cada uno de los cursos establece unos objetivos, que no solo son los que orientan los
contenidos de los cursos, sino que han de ser tenidos en cuenta por la tutoria para su
accion concreta. Los objetivos nos ayudan a saber en qué cuestiones debemos centrar la
atencion y qué otros aspectos son relativos o subordinados para la consecucion de los
mismos. Esto es, dibujan el horizonte al que se dirige el curso.
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Esquema de contenidos.

En la ficha técnica aparece un esquema general de los contenidos incluidos en los
materiales online suficientemente detallado como para que la tutoria vea qué materias y
aspectos se trabajan en el curso y como se estructuran en el material.

Pruebas de evaluacion.

Los cursos de teleformacion del IAAP otorgan certificado de aprovechamiento. En
teleformacion no se dan certificados de participacion, dado que nos resulta casi imposible
medir la dedicacion real de las personas al curso. Por eso, se establecen unas pruebas de
evaluacion para cada uno de los cursos que han de ser superadas para obtener dicho
certificado de aprovechamiento. Algunas de ellas son “automaticas”, corregidas por la
misma plataforma, y otras son instrumentos de evaluacion que la tutoria ha de elaborary
corregir.

Dentro de este apartado, la ficha técnica especifica, a su vez, los criterios de evaluacion y
la estructura que deben tener las pruebas de evaluacion que la tutoria ha de realizar.

Criterios de evaluacion.

No todo el alumnado completa los cursos habiendo logrado los mismos aprendizajes. En
el apartado de criterios de evaluacion se establecen los aprendizajes minimos que el/la
alumno/a debe demostrar en las pruebas de evaluacion para obtener el certificado de
aprovechamiento.

Se formulan en términos de tareas sencillas que el alumnado debe ser capaz de realizar:
la tutoria debe comprobar esta capacidad a través de las pruebas de evaluacion.

Estructura de las pruebas de evaluacion.

Para unificar las pruebas que se realizan en el mismo curso en diferentes ediciones
(tutorizadas por diferentes expertos/as), se detalla, para cada una de las pruebas de
evaluacion que la tutoria debe disefar, qué peso han de tener cada uno de los contenidos
y criterios, de manera que abarquen todo el temario de manera coherente con los
objetivos y los criterios de evaluacion. Se detallan en cuadros que deben ser la referencia
para la elaboracion de dichas pruebas.

Orientaciones para la dinamizacion del curso.

La tutoria ha de dinamizar el curso a través de las herramientas disponibles en la
plataforma. En este apartado de la ficha técnica, en base a la experiencia de otros cursos
similares, se ofrecen algunas sugerencias para buscar y ofrecer al alumnado
documentacion complementaria, para dinamizar los foros y para marcar el ritmo del
curso a través de los ejercicios de evaluacion.

La ficha técnica de cada uno de los cursos estara a disposicion de la tutoria en la plataforma y en
la carpeta “Material para Tutorias” del curso, de forma oculta al alumnado.
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1.3.2. Recordatorio (cuestiones técnicas)

En el Material para Tutorias se incluye también una ficha breve con indicaciones sobre las tareas
de subida de documentacidn o generacion de actividades imprescindibles en cada curso.

1.3.3. Guia de estudio del curso

El documento analogo a la ficha técnica para el alumnado es la Guia de estudio del curso. En ella
aparece la informacion que el alumnado necesita conocer para abordar el estudio del curso:
objetivos, contenidos, requisitos para obtener el certificado de aprovechamiento, requisitos
técnicos especificos del curso si los hubiera, lugares de contacto. La Guia de estudio del curso es
genérica para todas las ediciones del mismo y se encuentra en primer lugar entre el material
disponible para alumnado y tutorias en cada uno de los cursos en aul@biertal AAP.

1.3.4. Listado de alumnos/as.

En el portal del IAAP, en Area personal > Historia y acceso a mis datos > Carpeta Docente, una
vez que se le haya asignado una edicion de un curso y que los/as alumnos/as estén seleccionados,
el listado de alumnos/as correspondiente y sus caracteristicas profesionales principales.

Buscar.. ﬂ Fws Wb | e AT

[T TN ——

Febaero 2015

Instituta Asturiano de
Administracidn Piblica

I T T
A A A A A A A 4.

REVISTADIOITAL  FORMACION SELECCION ESCUELADE EDE
SEQURIDAD WVESTIGACION  LAEWCELENCIA CACADANL ELECTRONICA.
FUELICA

m Astuias.as AAF | Areapersonal

[Historia y acceso a mis datos I

Carpsta Alumnoda

Carpeta alumnoya Campetn Docere
» Formacion personahzada » Histonal lormalve

* Mis certheados * Listado alumnos educaon

heiludes * Mis certheados

* Histonal lormatwo * Secrolaria

* Mis

CHpEnnes

* Becrilaria

12 Junio 2020
Instituto Asturiano de Administracién Publica “Adolfo Posada”
Av. Julian Claveria 11, 33006 Oviedo Tfno. 985 10 84 00

www.asturias.es/iaap Twitter: @iaapAsturias iaap@asturias.or




o8
8%0%e

a®
Tee

8

o
L ) }
. Instituto Asturiano de

Cg?ﬁ @m.r:istranion Pl'nl?licf au‘ bierta

1.3.5. Guion para la elaboraciéon del Plan de Accion Tutorial

La ficha técnica del curso incluye el disefio minimo del mismo, pero es a la tutoria de cada
edicion a quien corresponde concretarlas en un Plan de Accion Tutorial (Anexo 1). El guion para la
elaboracion de este Plan, que debera remitir a la persona de formacion encargada del curso
(técnico/a) al menos una semana antes del inicio del curso, debe descargarlo también de su
Carpeta Docente, en el Area Personal del portal del IAAP.

1.3.6. Guion para la elaboracion de la Memoria Final

La tarea tutorial concluye con la sintesis de lo que ha sucedido en el curso, que nos permitira
evaluarlo y mejorarlo para futuras ocasiones. Para ello, en la misma Carpeta Docente (en el area
personal del IAAP) se encuentra un Guion para la elaboracion de la Memoria Final del curso
(Anexo ll), que la tutoria debera remitir a la Secretaria del IAAP al finalizar el mismo, junto con el
Acta de evaluacion.

El técnico/a de formacion la revisara y, en caso necesario, se pondra en contacto para aclarar
cualquier duda.

1.3.7. Revision y firma del Acta de Evaluacion

Una vez finalizado el curso y evaluado el alumnado, desde el departamento de Secretaria se
enviara a la tutoria el Acta de evaluacion, con las notas de cada participante y la calificacion final
APTO/NO APTA, segun haya quedado recogido en los registros de calificaciones de la
plataforma Moodle. La tutoria deberd revisar, comprobar la exactitud de los datos y devolver
firmado al IAAP.
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1.4. La coordinacion con el IAAP
Para la coordinacion de los cursos con el IAAP, la tutoria cuenta con el apoyo de diversas figuras
formativas. Cada una de ellas le brindara este apoyo desde su responsabilidad especifica:

— Técnico/a de formacion. Coordina el curso y es la referencia para las siguientes tareas:

0 Aprobary orientar el Plan de Accion Tutorial, la documentacion complementaria y
los ejercicios de evaluacion (previo al inicio del curso).

0 Resolvery asesorar ante cualquier duda o cuestion pedagdgica.

Le enviara sus datos de contacto (correo y teléfono) cuando le solicite la realizacion de la
tutoria.

— Soporte técnico para cualquier problema técnico que descubran en los cursos o que
puedan tener los propios tutores/as para el sequimiento del curso.

Correo electrdnico: soporte_aulabiertaiaap@asturias.org
Teléfono: 985108444

Ver video-tutorial: ;COmo obtener ayuda técnica? o en el canal de Youtube del IAAP.

— Secretaria para las siguientes tareas:

0 Cualquier cuestion relativa a su designacion como tutor/a, certificaciones de la
tutoria, pagos de los cursos, informacion sobre el alumnado.

0 Recepcion de la comunicacion de haber completado la evaluacion del alumnado y
recepcion de la memoria final.

Correo electronico: aulabiertaiaap@asturias.org
Teléfono: 985108426
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2. El entorno Moodle

2.1. Que es Moodle

Moodle es un entorno virtual de aprendizaje que utiliza cddigo abierto, esto es, cuyo acceso, uso
y modificacion estd disponible a cualquier persona con los conocimientos necesarios para
utilizarlo. Esto da una gran versatilidad al programa y permite su avance, ya que las mejoras que
se van incorporando en su uso son usualmente compartidas y van contribuyendo al
enriquecimiento del programa.

El nombre de Moodle es un acrénimo de Module Object-Oriented Dynamic Learning Enviroment
(entorno modular de aprendizaje dindmico orientado a objetos — se entiende que de
aprendizaje), término que resume en parte la filosofia y las caracteristicas principales de este
entorno. Efectivamente,

¥* es un entorno modular, en el sentido de que cada accion formativa se construye
incorporando diferentes “piezas” que pueden ser polivalentes y utilizadas en diversas
acciones formativas,

o

es dinamico, en tanto en cuanto ofrece muy diversas posibilidades de construccion y de
interaccion entre alumnado y profesorado en los cursos,

¥ esta orientado a los objetos de aprendizaje, en el sentido de que los cursos se
construyen en base a objetos de aprendizaje de diversos tipos, que conforman los
modulos.

La creacion y el disefio de este entorno de aprendizaje estan inspirados, segun su creador, por
una perspectiva de aprendizaje social colaborativo en una linea constructivista. Esta filosofia
subraya algunos planteamientos educativos que se concretan en una forma de construir las
acciones formativas:

»* Para que se dé aprendizaje, es preciso que las personas construyan activamente el
conocimiento. Por lo tanto, Moodle ofrece esa estructura modular para disefar
acciones formativas en base a actividades de aprendizaje, esto es: proponiendo
situaciones que “obligan” al alumnado a construir (elaborar, sintetizar,...) activamente
el conocimiento realizando diversas tareas y ofreciendo recursos y herramientas para
llevarlas a cabo.

¥ Los seres humanos aprendemos juntos, colaborando e interactuando unos con otros.
Es la interaccion social la que nos obliga a desarrollar habilidades que constituyen
nuestros aprendizajes. Por ello, Moodle ofrece algunas actividades que requieren o al
menos posibilitan la colaboracion entre las personas participantes — incluyendo el
establecimiento de grupos de trabajo —, lo que supone un cierto avance respecto a
otros entornos de aprendizaje virtual, que, si bien siempre han contado con algunas
herramientas de dialogo (foros, chats), centraban mas la atencién en la actividad
individual de cada alumno o alumna.
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Este entorno requiere, por tanto y para aprovechar todas sus posibilidades, de tutores/as que
sean capaces de dinamizar el aprendizaje desde esta perspectiva. En este manual pretendemos
ofrecerles los conocimientos basicos para poder desarrollar esta tarea.

2.2. Requisitos técnicos

Si bien Moodle es compatible con la mayor parte de los sistemas operativos y navegadores, no
en todos funciona correctamente. La version de Moodle que utiliza el IAAP es la 2.0; para un
correcto funcionamiento de esta version es necesario contar con un navegador actualizado
(Internet Explorer 7 o superior, Firefox 3, Safari 3, Chrome 4, Opera g). Otros requisitos vienen
establecidos por los contenidos de los cursos, que pueden requerir Flash Player, Authorware
Player, Shockwave Player o Real Player, entre otros programas.

2.3. Como entrar en la plataforma Moodle del IAAP

Para entrar en la plataforma Moodle del IAAP, necesita contar con un nombre de usuario/ay con
una contrasefa. Su nombre de usuario/a y contrasena y la forma de obtenerla dependera de su
vinculacion con la Administracion del Principado de Asturias. El personal de la Administracion
cuenta con un nombre de usuario y contrasefia establecido; los/as tutores/as que no sean
personal de la Administracion Asturiana deberan sacar una clave SAC (Servicio de Atencion
Ciudadana) o tendran un usuario y contrasena facilitado por el IAAP.

La informacion acerca de cuales son sus claves o de cdmo conseguir una clave SAC se encuentra
en el portal del IAAP http://www.asturias.es/iaap, en Preguntas Frecuentes.
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A la plataforma aul@biertal AAP se puede acceder de diferentes formas:

» Desde el portal del IAAP en el pie de pagina hay un apartado de accesos directos:

i

You
o m T

madiaieca AP
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EL IAAP AGENDA AREA PERSON.

REWISTA DIGITAL FORMACION SELECCION ESCUELA DE INNOVACION E OBSERVATORIO DE SERVICIDS & L& SEDE ELECTRONICA
SEGURIDAD INVESTIGACION L& EXCELENCIA CIUDADAN(A
PUBLICA,
m Asturias.es [N Farmacian Aprendizaje virtual | Teleformacion
& Imorirnir

eleformacion

La formacian virtuel permite personalizar el proceso de aprendizaje con mayor grado de autonomia y flexibilidad, superando las
limitaciones espacioc-temparales de la formacion presencial. Se ofrece en las modalidades de teleformacion v de formacidn en linea,

Los cursos del IAAP en teleformacion se realizan en una plataforma especifica, desarrollada en un entorno Moodle, a la gue puede
acceder cualgquier persona empleada pablica de esta administracion. Cada curso cuenta con la figura docente de unfa tutor/a, Esta
modalidad representa cada wez un mayor porcentaje en el conjunto de acciones formativas del [AAP.

La formacion en linea es una modalidad de aprendizaje que se apoya en todos los elementos didacticos de una clase tradicional, pero
se desarrolla en un aula virtual especifica, a la gue se puede acceder desde diferentes soportes multimedia. Cada sesidn cuenta con
todos los elementos de una clase presencial (ponente gue imparte una clase magistral, participantes v materiales para trabajar o
wisualizar durante [a exposician). Actualmente esté en fase de implantacian.

Ambas modsalidades cuentan ademas con el apoyo del equipo de Soporte Técnico para las dudas o incidencias tecnolagicas.

Fuedes acceder através de la Plataforma auli@abierts [AAP

[ [;)' aul@abierta IAAP I

» Directamente en la pagina de la plataforma (desde el Navegador):
https://formacion.asturias.es

Una vez que siga ese enlace, le pedira su nombre de usuario/a y su contrasefa. Al incorporarlo se
encontrara dentro de aul@bierta IAAP.

Ver video-tutorial: ;Codmo acceder a aul@biertal AAP? o en el canal de Youtube del IAAP.

17 Junio 2020
Instituto Asturiano de Administraciéon Publica “Adolfo Posada”
Av. Julian Claveria 11, 33006 Oviedo Tfno. 985 10 84 00

www.asturias.es/iaap Twitter: @iaapAsturias iaap@asturias.or




Instituto Asturiano de
Administracidn Piblica

b aul@bierta
2.4. La pantallainicial de aul@bierta

Lo primero que encontrara al acceder a aul@abierta sera una pagina similar a la siguiente:

Navegacidn -0

Pagina Principal
P Wi perfil
b Mis cursos

Ajustes -0

b Ajustes de mi perfil

Meni principal -0
& Mavedarles del sitio

Test Equipo

Software Recomendada
(s0lo visible desde fuera de la
Red Caorporativa)
Restauracion de
Contrasefia

23992, Instituto Asturiano de
s ¢4 Administracidn Piblica

ADOLFO POSADA

aul@bierta 1441

GOBIERNG DEL
PRISCIPADO DE ASTURIAS

La nueva plataforma aul@zbierta IAAP desarrollada por
la Direccidn General de Tecnologias de la Informacion y
lag Comunicaciones para el Instituto, integra todos los
semvicios que el IAAP ha ido incorporando a lo largo de
estos afios, como los programas formativos on-line y la
Cornunidad de Aprendizaje Profesional, también ofrece
nuevas  posibilidades gque  favorecen el trabajo
colzborativo.

@ Autoformacion

El Programa de Autoformacidn es una alternativa formativa gue permite la adquisicion de
aprendizajes de manera autdnoma. El aprendizaje se posibilita gracias a la dtilizacién de los
cursos  de teleformacidn gue han sido adaptados previamente para favorecer el
autoaprendizaje.

I

aulbierta |AAF

Se diferencia de las otras modalidades de formacion (presencial y teleformacidn) en que:

+ se cuenta con una persona especialista en la rateria que asesora y orienta en los
procesos de forrmacidn.

+ no hay limites termporales, cada persona elige cuando inscribirse y el periodo de
farmacidn

+ &l slumnado tendra la posibilidad de matricularse en varios cursos de autoformacidn al
misrmo tiempo asi como de repetirlos cuantas veces lo deses.

. Usted se ha identificado como user test (5 alin)]

Espahial - Espaha (es_es) =

Ayuda =10

&

Fuia navegaciin
Requisitos técnicos
Preguntas mas frecuentes
Test del Equipa
Sofhware Recomendado

(sl aceesible desde fuera
de la Red del Principado)

Para problamas tienicos v dudas
sebre la plataforma, contacta a

través de:

- Comec-a:

soparte_aulabiertsizapi@asturias.arg

- Taléfono: 055102 444
(Red Ibarcom 15444

Calendario =10
- julio 2013 »

Lun Mar Mié Jue Vie $ib Daom

E|2453?
g 8

0o 1z 13 14
15 16 17 1wom 1
- TETI R
W ow

Como se puede ver, la pantalla, debajo de la cabecera identificativa de aul@bierta se divide en

tres grandes espacios de forma vertical:

% En el centro se puede encontrar un texto que ird variando a lo largo del tiempo,
explicativo de cuestiones generales de la plataforma. Debajo hay un apartado que
indica las novedades del sitio, donde encontrara — si los hay — mensajes generales
dirigidos a todas las personas que usan aul@bierta. Debajo, en el epigrafe Mis cursos,
encontrara los cursos en los que estd matriculado/a, sea como alumno/a o como
tutor/a.

En esta plataforma no necesita elegir el perfil con el que entrar, simplemente tendra
diferentes permisos segun el rol que ejerza en el curso.

Pinchando sobre el titulo del curso accederd a éste. Por otra parte, ya en esta pantalla
de entrada puede, debajo de cada titulo, ver algunas informaciones de tareas o
mensajes nuevos en cada uno de los cursos.
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¥* Alaizquierda encontrard distintos accesos directos:

— Al menu principal que enlaza al foro de novedades general de aul@biertay a
algunos datos de configuracion.

— Al modulo o bloque de ajustes, donde puede configurar algunos ajustes de su
perfil personal, especialmente referidos a la forma de recibir los mensajes y a
la direccion de correo en la que quiere recibirlos. Por defecto tendra la
direccion con la que esté registrado/a en el IAAP, si quiere modificarla debe
acudir a este modulo, al apartado de mensajeria. Ahi también puede definir
como quiere que se le avise de los mensajes que reciba en aul@bierta.

— Al programa de autoformacion, a la comunidad de aprendizaje profesional
y a la revista digital, entre otras opciones.

¥ Ala derecha encuentra los siguientes bloques:

— Ayuda, con un enlace a una Guia de Navegacion (para el alumnado) y los datos
de contacto con el soporte técnico de aul@biertal AAP.

— Calendario, donde encontrara los eventos 7o 13
destacados para el conjunto de los usuarios de o 16 e 18
. ! ~ @]+ ¢ ¢
aul@bierta, pero también los sefalados en cada sfBn onow
uno de los cursos en los que participe (fecha de ffEl:* g e
H o i Fis
entrega de tareas, otros eventos). Los diferentes n® N

tipos de eventos aparecen sefalados con un
color diferente.

— Mensajes, donde aparecera destacado si tiene algun mensaje nuevo.
— Acceso a otras opciones del IAAP: Mediateca, Formacion abierta.
Si lo desea, puede ocultar de forma personalizada cualquiera de estos bloques laterales —

no asi los centrales. Para hacerlo, hay que pinchar en el icono con el signo menos (-) y se
replegara de la siguiente manera:

Puede volver a ampliarlo pinchando en el signo (+). Autoformacién ©
Por otra parte, si pulsa en los dos rectangulos que
: [ +/- .
en’contrc:ara al Iado,de este signo. /-, puede replegar Calendario
mas aun el modulo consiguiendo que quede
totalmente lateral. - julio 2013 >
. . L, , Lun Mar Mid Jue \ie 53b Dom
Si hace esta misma operacion con todos los mddulos, El 9 4 5 8 7
se puede conseguir mucho mas espacio para el cuerpo 5 8 T R 9w
central. 15 16 17 1w
20023 M M M X If
prie B | B |
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2.5. El entorno de trabajo en los cursos

Dentro de cada uno de los cursos, el entorno de trabajo se divide en tres partes: cabecera, cuerpo
(con una estructura de tres columnas) y pie de pagina.

CABECERA

ESTRUCTURA DE TRES COLUMNAS

Columna izquierda Parte central Columna derecha

PIE DE PAGINA

2.5.1. Cabecera

La cabecera en un curso del cual eres tutor/a se compone de distintos elementos: a la derecha,
un mensaje que le identifica como persona usuaria, al lado del cual aparece el enlace para salir de
la sesion; debajo, la eleccion del idioma, y debajo, el botdn Activar edicion, que sirve para
preparar el curso como tutor/a. A la izquierda, encontrara una barra de navegacion que
identifica donde esta dentro de aul@bierta; pinchando en los diferentes enlaces puede volver a
la pagina o punto correspondiente.

Identificacion y
salir de la sesion

aul@bierta

Activar

Barrade navegacion identificando el ..
edicion

lugar dentro de aul@bierta
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2.5.2. Estructurade 3 columnas

Bajo la cabecera, se encuentra la zona de trabajo basico, que se organiza de la siguiente manera:

En la parte central se encuentra la estructura basica del curso. Cuenta con distintos
recuadros, uno por tema. Normalmente, cuenta con los siguientes apartados:

(0]

o

Un primer recuadro con cuestiones generales del curso, que incluyen la guia del
curso, la introduccion y, en algunos casos, actividades generales o iniciales.
También incluye el foro de Novedades y el de presentacion, cuya funcidn
explicaremos posteriormente.

El curso puede estar posteriormente estructurado de dos formas principales:
= Porunidades didacticas, que incluyen tanto contenidos como actividades.

= Por tipo de recursos. En tal caso, lo mas habitual es que haya un primer
tema o recuadro donde se incluyen los contenidos del curso y un segundo
tema o recuadro donde se incluyen las actividades del curso.

= Si bien no es habitual, el curso también podria estar estructurado
cronoldgicamente, dedicando un recuadro a cada semana. En todo caso,
normalmente la estructura por unidades didacticas lleva aparejada una
estructura cronoldgica.

Por Ultimo, en general existe un Ultimo apartado con actividades finales del curso,
ejercicio final evaluable, acceso a cuestionario de valoracion, créditos y otra
documentacion final.

A la derecha encontrara, por lo general, los siguientes bloques:

(0}

Buscar foros, donde puede buscar un foro determinado o un mensaje dentro de
los foros, a través de la busqueda avanzada.

Ultimas noticias, donde apareceran los Ultimos mensajes que haya enviado al
foro de Novedades o agregar un nuevo mensaje a este foro.

Eventos proximos, donde aparecen las siguientes actividades fechadas y donde
puede incorporar nuevas actividades al calendario, pinchando “"Nuevo evento”.

Actividad reciente, donde aparece la lista de las Ultimas actividades que se han
realizado en el curso por parte de cualquiera de los participantes: subir tareas,
comentar en un foro, etc.

Mensajes, donde encontrara los mensajes que no haya leido. Pinchando sobre el
enlace puede acceder a un desplegable donde puede elegir su lista de contactos,
que estara compuesta por aquellas personas que personalmente vayas anadiendo,
a las conversaciones recientes (Ultimos mensajes recibidos) o a las notificaciones
recientes (Ultimos avisos recibidos procedentes de foros u otras actividades).
También encontrara los cursos en los que esta matriculado/a, sea como alumno/a
0 como tutor/a, si elige esa opcion en el desplegable, vera el listado de todos los

demas participantes en el curso.
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Pinchando sobre el nombre del/la participante puede enviarle un mensaje. Por
otra parte, a laizquierda encontrara tres iconos que le permiten borrar el contacto,
bloquearlo o leer las conversaciones (intercambio de mensajes que ha tenido con
él/ella). También puede buscar participantes utilizando el boton que se encuentra
al final de la lista.

w mi parfil
Cursos

2012FG02631 | xe

¥ Alaizquierda encontrard, generalmente, los siguientes enlaces:

0 Ajustes, con tres apartados:

Administracion del curso, donde puede acceder, entre otras cosas, a las
Calificaciones para revisar las calificaciones generales del curso.

Cambiar rol a alumno/a. Si pincha ese enlace vera el curso como lo ve el/la
alumno/a hasta que vuelva a hacerlo de nuevo en “Volver a mirol normal”.

Ajustes de mi perfil, donde puede modificar — pinchando en mensajeria —el
correo electronico donde recibe las notificaciones y si desea o como desea
recibir aviso de las novedades que se produzcan en el curso. Ojo: cualquier
cosa que cambie ahi es un cambio en el perfil personal, esto es, afectara
también a los cursos en los que esté como alumno/a.

0 Navegacion, solo con la edicidn activada. Dentro de éste bloque destacamos el
apartado “Mis cursos”. Ahi apareceran los cursos en los que participa, sea como
tutor/a o como alumno/a. Bajo el titulo del curso que tutoriza aparecen dos
enlaces de interés:

www.asturias.es/iaap

“Participantes”, donde encontrara el listado de los participantes en el curso
ordenados por orden alfabético. Ademas de la informacion general que
ofrece, puede enviar un mensaje a cualquiera de ellos/as pinchando sobre
su nombre, o seleccionar a un grupo de ellos/as y enviar un mensaje
conjunto.

“Informes”, donde puede obtener una variedad de informes sobre la
participacion del alumnado en el curso.
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Puede, como tutor/a, personalizar los bloques que ve a la derecha y a la izquierda, ahadiendo o
quitando alguno de ellos, segun le resulte mas comodo y Util. Para ello, debe pulsar en el botdn

Activar edicidn . o .
. Encontrara entonces, al finalizar la columna de la derecha, un nuevo maédulo:

Agregar un blogue

AQregar.. \

Abriendo el desplegable, encontrara el listado de modulos que puede agregar. Ademas de los
que ya hemos mencionado apareceran los siguientes:

AQregar. .

Autocompletar

Canales R55 remotas
Comentarios

Cursos

Descripcian del CursofSitio
Enlaces de seccion
Entrada aleatoria del glosario
Entradas de blog recientes
HTML

Marcas

Marcas Blog

Mensajes

Mentees

hend Blog

Wis archivos privados
Personas

Resultados del cuestionario
Usuario identificado

Afgregar... i

Puede obtener wuna descripcion general de las caracteristicas de cada uno en
http://docs.moodle.org/all/es/Bloques_(Profesor). Aqui describimos los que consideramos mas
interesantes ademas de los ya mencionados en apartados anteriores:

— Actividades, que incluye las diferentes categorias de actividades que existen en el curso:
foros, chats, blogs, cuestionarios, tareas, etc; de manera que pueda ir directamente a ver
el listado de, por ejemplo, todas las tareas.

— Personas, que enlaza con el listado de participantes del curso.

— Cursos, que abre un buscador de los diferentes cursos existentes en aul@abiertal AAP.

Para borrar los bloques que no necesite, basta con pulsar sobre el aspa que vera con la edicidn

activada .Y para mover los bloques, sobre el signo*.'. Puede volver a colocarlos o a moverlos
cuando lo desee.

Este es el entorno general en el que se desarrollara el curso, que ofrece multiples posibilidades.
En los siguientes apartados iremos desglosando las mas importantes en cada momento del
proceso formativo: la preparacion del curso, el desarrollo del mismo y la evaluacion del mismo.
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3. La preparacion del curso

Una vez que ha sido seleccionado/a para realizar la tutoria de una accion formativa de
teleformacion en el IAAP, quince dias antes del inicio del curso podra acceder al mismo para
conocer el contenido basico y prepararlo. Lo que encontrara al abrirlo es lo que se denomina
“edicion base”, esto es, los elementos imprescindibles del curso, comunes a cualquier edicion
que se realice. Sobre esta edicion base podra realizar algunas modificaciones para enriquecer o
adaptar el curso, que debe reflejar en el Plan de Accidn Tutorial para que el técnico o la técnica
de formacion conozca su planificacidon y pueda contrastarla a fin de mejorarla y garantizar la
coherencia en la formacion que ofrece el IAAP.

3.1. Edicion base

La edicion base de cada curso esta compuesta por los contenidos y las actividades obligatorias
para todas las ediciones de ese curso, asi como de los criterios de calificacion de cada una de
ellas. Esto es, la tutoria no puede eliminar ninguna de las actividades ni contenidos
propuestos, ni_modificar los criterios de calificacion del curso. Esto es asi dado que
necesitamos garantizar una homogeneidad basica en la formacion que certificamos.

Asi pues, al entrar en el curso encontrara una pantalla como esta:

ﬁ Cureo: BH_GENERAL ENGLISH: Elesnantary - Mozilla Firefax
frohive  Edtar Yo Hgtorld  Morcadores  Merrameentas  Avpds
T Cumsc ER_GENERAL FMGLISH: Fwrsritary | 7] slDbiertn TARE |+

€ ™ 10.100.4

..;If‘-__lnstilul-) Asturiano de
u

¥ Administracién Piblica b 1AAP
ADOLFD POSADA auLtbierta e .

PAgina Principal i MIs cursos  E8_ingles_Sanbilana_level2 [ctrvar eaicion)

B

Navegacié Diagrama de temas Evantos préximes
Pagina Princigal Mo hay eventas privmas
— Ir al calendaria.
Avea personal GENERAL ENGLISH: ELEMENTARY Husro evero
¥ Paginas del sito
F ipeny calendario !
~ LGl ! INTERMLT LXPLORER 7 0 SUPLISOR o
~ EB_Ingles_santillana_le - mayn 2012 >
¥ Pariicipantes
. Lin Mae M ks Vs fdh fom
¥ informes & Guia 1 2 3 a
General & Novedades T e 0w ou o
Temn | & Foro do pressrlacitn 19 o4 18 oW
Tema 2 Mo o2 o2 oM W
Tema 3 & Vocabulario 8 e
Tema 4 -
ema (i Clave de aventos
Terma 5
Tema & 1 O = Global = Curso
UNIT 1: SYDNEY
Tema 7 ® Grupo ® Usuario
Tema 8 [#) Unit 1: Sydny
Tema 9 -
Tuteeial 1 U1
Tema 10 o Totorial 2 U1 b
wesial 2 L Buscar fores
Tama 11 £ Tutosial Buscar fore
Tema 12 ] (x|
Tutoriel 201 LE
Busgueda avanzada (@
2 (=] Ultimas neticias ¥
UNIT 2: LIFE IN SPACE N
; AQrEgar un NuEvo Lema
¥ Trabajo en Equipo [#) unn 2: Lite in Space (Sin novedades ain)

] Tutosial 1 L2

En el centro estd el curso desarrollado en las unidades didacticas que lo componen o segun la
estructura de navegacion que se haya previsto.

A izquierda y derecha aparecen modulos que, como hemos sefialado, puede mover, eliminar o
anadir. En el mddulo de navegacion se despliegan todos los temas del curso de manera que
también se puede navegar por ellos. También aparece el listado de todos sus cursos.
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3.1.1. Estructura general

La seccion inicial o introductoria no estda numerada, e incorpora siempre los siguientes
elementos:

— Una cabecera con el titulo del curso.

— Guia de estudio para el alumnado.

— Foro Novedades.

— Foro de presentacion.

— Material para tutorias, invisible para el alumnado, pero visible para la tutoria, que incluye
la siguiente documentacion:

0 Fichatécnica del curso.

0 Recordatorio cuestiones técnicas, con indicaciones especificas sobre como
realizar las adaptaciones minimas que la tutoria debe realizar en ese curso (subir o
enlazar instrucciones del ejercicio, calificar foros, etc).

0 Enlace al Manual de tutoria (este documento).

Ademas de estos elementos, puede ubicarse en esta seccion:

— Una presentacion del curso.

— Los objetivos del curso.

— Elindice del curso.

— Unforo general de dudas y debates.

— Alguna/s actividades generales o iniciales.

— Documentacion complementaria o documentacion en PDF
— Créditos

BUENAS PRACTICAS PREVENTIVAS EN LOS
RIESGOS GENERALES

GOBIFRNO DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

@] Presentacion
@) indice
&) Guia
& Movedades
d:’ Fora de presentacian
(] Dacumentacién
@ Creditos

L3

Es facil que, dentro de cada una de las unidades didacticas, encuentre una etiqueta que indica
cudles son los contenidos y cuales las actividades. Por otra parte, cuando las actividades
generales del curso son pocas (un foro y un Unico ejercicio) se incorporan en la seccion inicial.
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Cuando son mas o la seccion inicial puede quedar muy saturada, se organiza una seccion final
con ellas.

[}
Médulo 7. Incendios, planes de emergencia y evacuacion
Contenidos
[Z) Unidad 7: Incendios, planes de emergencia y evacuacitn
Actividades
Autoevaluacin Unidad 7
O
Médulo 8. Socorrismo y primeros auxilios
Contenidos
L_‘j Unidad 8: Socorismo ¥ primeros auxilios
Actividades
Autoevaluacin Unidad 8
O
Actividades generales
& Dudss v debates
[A Autoevaluacién Final
7] Supussto practico
@Mnndle Docs para esta pagina
Usted se ha identificado coma tutor iaap (Salir)
Pégina Principal

3.1.2. Contenidos

Los contenidos minimos del curso, que vienen especificados en la Guia de Estudio del mismo y
que son objeto de evaluacion para obtener el certificado de aprovechamiento, forman parte de la
Edicion Base del curso. Normalmente estaran agrupados en unidades didacticas, y apareceran, o
bien como un paquete scorm, una pagina html o como documentos pdf. Aun cuando estén en
otro formato, siempre se procura que estén también en pdf para facilitar su descarga y su
impresion.

UNIDAD 1: ORTOGRAFIA DE LAS LETRAS

Contenidos

[ Ortografia de las letras
&lJ Ortografia de las letras

26 Junio 2020
Instituto Asturiano de Administracién Publica “Adolfo Posada”
Av. Julian Claveria 11, 33006 Oviedo Tfno. 985 10 84 00

www.asturias.es/iaap Twitter: @iaapAsturias iaap@asturias.or




Instituto Asturiano de

Adinistracién Poblica a UI bi erta

3.1.3. Actividades evaluables

En la edicion base estan también las actividades evaluables que debe realizar el alumnado para
superar el curso. Algunas de ellas estan totalmente elaboradas, pero otras deberan ser
personalizadas por la tutoria: esto es, en la edicion base esta sefialado que el alumnado debe
resolver un supuesto practico, pero corresponde a la tutoria elaborar el ejercicio, las preguntas
correspondientes y adjuntarlo en la tarea.

Las actividades evaluables pueden ser de diversos tipos: cuestionarios de autocorreccion, tareas,
foros, etc. Estan especificadas en la guia del curso y en la ficha técnica del mismo. Algunas se
encuentran dentro de cada una de las unidades didacticas, y otras, por su caracter general, o
bien en la seccidn introductoria o bien en la seccion final.

Médulo 1: Conceptos basicos en torno a la igualdad de oportunidades

Contenidos

[ Madulo 1
&) Contenidos en pdf
Actividades

[] Autoevaluacidn 1
d—"’ Foro: Conceptos basicos

o

Autosvaluacion 1

Algunas de las actividades que incluyen las ediciones base no suelen ser evaluables; por ejemplo,
el foro de presentacion rara vez lo es. Tampoco se evalUa siempre el foro de debates, y algunos
cursos pueden incluir actividades como glosarios que tienen un caracter complementario y de
apoyo.

Por otra parte, como podemos observar en la imagen anterior, algunas actividades estan
condicionadas a que se superen otras actividades anteriores. Este disefio forma parte del sistema
de calificacion del curso, y tiene como objetivo garantizar que se realicen las actividades en
cursos en los que tal vez, por el gran numero de tareas que concurren en la nota final, seria
posible superar el curso sin realizar todas las actividades que se estiman necesarias. Esta opcion
es Util también para favorecer la progresividad del aprendizaje. La tutoria puede modificar estas
condiciones, en caso de necesidad, como se explicara en este manual.

3.2. El enriquecimiento y adaptacion del curso

A partir de la edicidn base, a la tutoria le corresponde adaptar esta edicidn a los destinatarios
particulares del curso y enriquecerla, actualizandola en caso necesario (no hay que olvidar que las
ediciones base son estables durante un periodo de tiempo) y aportando su perspectiva particular
como experto/a en la materia. Respetando siempre los contenidos minimos y las actividades
evaluables, establecidos en la edicion base y recogidos en la ficha técnica, puede enriquecer el
curso tanto anadiendo contenidos y recursos como proponiendo nuevas actividades, que, en
todo caso, no seran evaluables.
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Por otra parte, en la mayor parte de los casos debera modificar (editar) algunas de las
actividades evaluables para incorporarles el contenido propio de su edicion.

Una vez que la tutoria ha hecho el disefio de la accion formativa, lo ha reflejado en el Plan de
Accion Tutorial y lo ha contrastado con la persona encargada de formacion, por lo tanto, y antes
de iniciar el curso, debera proceder a incorporar en aul@bierta los recursos y actividades que ha
previsto. Para ello utilizard la funcion Activar edicidn que se encuentra en la cabecera.

3.2.1. Anadir recursos

Con la edicion activada aparecen dos desplegables: agregar recurso y agregar actividad.
“Agregar recurso” es el lugar adecuado para incorporar materiales, sean de texto, video o audio,
en diferentes formatos.

N = L

SE

Autoewaluacian 1

(3) Agregar recurso... | (3)| Agregar actividad...

Agregar recurso...
Archivo
bver la igualdad de opor carpeta v hombres desde los
Etiqueta
Pagina
Paguete de contenido IMS
URL

Los tipos de recurso que se pueden agregar son los siguientes:

— Archivos. Aqui puede incorporar practicamente cualquier tipo de archivo que desee: pdf,
doc(x), xIs(x), ppt(x), rtf, odt y una amplia gama de archivos de audio y video.

— Carpeta. Es la opcion cuando se pretende incorporar mas de un archivo en el mismo
enlace.

— Etiqueta. Abre un cuadro de dialogo donde puede poner un titulo o un comentario breve
con algunas opciones de edicion. Por ejemplo, si va a incorporar “documentacion
complementaria” es necesario que se encabece con una etiqueta que diga
“documentacion complementaria”, para que el alumnado distinga lo que es material
obligatorio y complementario.

— Pdgina. Permite incorporar una pagina html, que a su vez puede incorporar diversos
enlaces. Se diferencia de la etiqueta en que aparece como un enlace; no se ve
directamente su contenido en la pagina principal del curso. Es, asi, mas Util para textos
mas largos.

— Pagquete de contenidos IMS. Se trata de un formato de contenidos que se utiliza en lo que
se denominan “objetos de aprendizaje”. Hay actividades y contenidos que estan en este
tipo de paquetes, pero es muy poco probable que la tutoria tenga que subir alguno.

— URL. Como su nombre indica, es la incorporacion de un enlace Web al curso.

Sea el recurso que sea, el procedimiento para incorporarlo es muy similar en todos los casos.

*NO TOCAR NI ANADIR NADA en el Ultimo apartado del curso en los que aparezca la carpeta Recursos. Este
apartado estd oculto para el alumnado y debe dejarse asi para el buen funcionamiento del curso.

28 Junio 2020
Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada”
Av. Julian Claveria 11, 33006 Oviedo Tfno. 985 10 84 00

www.asturias.es/iaap Twitter: @iaapAsturias iaap@asturias.or




= Instituto Asturiano de
S Administracién Piblica

o aul@bierta

etiquetas

La etiqueta sirve para poner titulos, avisos breves, comentarios o indicaciones para “ordenar” o
estructurar el curso; por ejemplo:

Tema 1 - La educacion de personas adultas (EPA) en el s. XXI

Cuando incorporamos una etiqueta en el desplegable, se abre el siguiente cuadro de dialogo, en

el que se puede escribir el texto que desee utilizando negritas, subrayados, cambiando el color
del texto, etc.

Si copia un texto de Word, para que se mantenga el formato, hay que hacerlo a través del botdn
de pegado desde Word.

=Agregando Etiqueta @

Texto de |3 etiqueta™

Fuente = || Tamafio - || Parrafo o RIE

B I U sx x| EEE||F LI B -2 ||

=i = iE IR E
Ruta: p v
Formata HTML |+ |

Si se encuentra con problemas de espacio para escribir en el cajetin correspondiente, se puede
ampliar “tirando” de la esquina superior izquierda. Este problema puede surgir porque, en
realidad, no aparece todo el espacio por un conflicto con algunas resoluciones de pantalla.
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paginas html

La pagina, a diferencia de la etiqueta, no se ve directamente en el curso, sino que se configura

como un enlace que abre una pagina Web que, a su vez, puede incluir diferentes contenidos.
| La formacidn profesional en Asturias
Presenta este aspecto:

Para su creacion, el cuadro de didlogo incluye un campo para el nombre, otro para la descripcion

y a continuacion, el contenido de la pagina, que es lo que se vera cuando se abra el recurso
(todos son obligatorios).

ElAgregando Pagina(3)
General
Mombre™
Descripcion Fuente Tamafio - || Parrafo = MLig
B I Uxx x|EEZE| S in@mA-%-mu
== - iE 2 QA -
Ruta: g - y
Formato HTML ||
Contenido
Contenido de la pagina™ Fuente = | Tamafio = || Parrafo = A A =]
B7Umsx x| EEESJ2@mA-¥-Tw
=-{=-<F-{F 2R
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archivos, carpetas y paquetes IMS

Los archivos y las carpetas muestran una pantalla similar:

hAgregando Archivo
General
Nomhre™ |La realidad del uso de las TIC en educacion
Descripcian Fuente = | Tamafio - | Parrafo ||y =]
B I U#mx x| EZSZ FoimdA-2-7w
= ISiEH 2 i & QA -
En este artlouio pusdes encanirar Lna refiexidn acerea de.. |
Futa:p» em A
Formato HThL |+
Contenido
Seleccionar archivos Agregar...] ICrear un directario | Tamafio maximo para archivos nuevos: 2Gh
Nao se han adjuntado archivos

Debe escribir el nombre y la descripcion, pulsar “agregar archivo”, buscarlo en el disco duro o
unidad de almacenamiento en el ordenador y subirlo:

a) Enlaprimera pantalla pinchar en “Subir un archivo”

i Selector de archivos

-
Archivos locales

T Archivos recientes

Archevo ||||,.3.|
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b) Entonces aparecera un cuadro de didlogo donde, pulsando en “Examinar”, un nuevo
cuadro de didlogo permite buscar el archivo en el ordenador y seleccionarlo.

Selector de archivos x

T Archivos locales

T Archivos recientes Adjunto

Guardar como
¥ Subir un archivo

Autor:  1utor laap
- Seleccionar licencia: | Todos los derachos resarnvados w
1 Archivos privados
Subir este archivo
k ||‘,- t i E

|

¢) Una vez que se ha seleccionado, pulsar “Subir este archivo” y el recurso quedara
agregado. Ahora se pueden seleccionar otras opciones para ese recurso:

Seleccionar arthivos  Hutal Archivo:

| Opciones
Mostrar @ Autométice > IMPORTANTE {en

MOEtTar nombre de AutomBlico
. Incrustar ventana emergente)

FOrzar oescarga

Agregar.. | | Crear un dwectono | | Descargar tooo | Tamano mawimo para archivos nuevos. 26D

MOSIrar eSCripCiin O g

recursofl| En ventana emergente ]

Por defecto, la opcion es automdtico: el programa elige la opcion mas apropiada segun
parametros informaticos. Normalmente conviene elegir la opcién que nosotros
preferimos: Incrustar abre el documento dentro de la misma pagina de Moodle. Forzar
descarga abre un cuadro de didlogo que da opcion a abrir o guardar el documento. Abrir
muestra un enlace para acceder al archivo. En ventana emergente muestra el archivo en
una ventana emergente sin menus ni barra de herramientas.

Hay que tener en cuenta que tanto abrir como incrustar pueden hacer algo mas
complicada la navegacion, obligando a volver al curso a través del boton “volver” (flecha
atras) del Navegador o a través de los enlaces que aparecen en la cabecera. Por eso, para
los archivos, es conveniente seleccionar la opcion forzar descarga o en ventana emergente.

El paquete de contenido IMS presenta unas pantallas similares.
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para todos los recursos

Podemos elegir si el recurso se mostrara desde el principio o permanecera oculto. También
podemos decidir si consideramos que es requisito haber realizado o superado una actividad
anterior para que puedan abrir el recurso. Si sélo queremos que se haya realizado, basta con que
la incorporemos (en el desplegable apareceran todas las actividades evaluables del curso); si
pedimos que la haya superado, tendremos que establecer el porcentaje de acierto.

Ajustes comunes del médulo

Visible | Mostrar |+

Numero ID @) gsa}g{'

Restringir disponibilidad

Dispanible a partir de @ CHanilitar
Accesible hasta CHanilitar
Condicion de calificacion | (ninguna) ~| debe ser al menos % Y Menas que %

[Agregar 2 condiciones de calificacion al formulario

Esta disponible antes de la | Mostrar activiciad en gris, sin informacion de restriccian [
actividad

Guardar cambios y regresar al cursu] [Guardar camhios y mmstrar] [Camcelar]

En cualquiera de los recursos, una vez tomadas todas esas decisiones, es imprescindible que
pulsemos o bien guardar cambios y regresar al curso o guardar cambios y mostrar. Nuestro
recurso ya estd incorporado al curso.

3.2.2. Anadir actividades

Ademas de recursos, se pueden afadir actividades. Es importante tener en cuenta que en las
actividades “extra” que se afiadan no podemos establecer calificacion; esto es, no se puede
anadir actividades evaluables, a fin de garantizar la homogeneidad en la evaluacién de los
cursos. Sin embargo, se pueden ofrecer un conjunto de actividades complementarias para
enriquecer el desarrollo del curso; teniendo siempre en cuenta que no conviene multiplicarlas en
exceso.

Los tipos de actividades que disponemos son las siguientes:

— Base de datos. En ella se establecen unos campos determinados en los cuales el
alumnado puede ir sumando referencias, sean estas bibliograficas, de recursos, de
articulos, etc. Es una actividad Util para crear un conjunto de recursos de cualquier tipo
que todas las personas participantes podran alimentar y consultar.

— Chat. Se trata de un servicio que permite la comunicacion sincrénica entre los
participantes en un curso. Puede ser Util en diversas situaciones: cursos de idiomas,
cursos en los que se pide algun tipo de trabajo en grupo, etc.
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Consulta. Consiste en una pregunta sencilla de respuesta multiple que se puede utilizar
para indagar el conocimiento del alumnado sobre algunas cuestiones, su valoracion sobre
parte o todo el curso...

Cuestionario. Como su nombre indica, consiste en la elaboracion de una actividad de
preguntas y respuestas que puede incluir tanto preguntas tipo test como de desarrollo.
La mayor parte de las autoevaluaciones del curso estan hechas en esta modalidad. No
conviene anadir ninguno, dado que siempre requiere calificacion.

Encuesta. Son algunos cuestionarios estandarizados sobre la forma de trabajo preferente
del alumnado y la valoracion general de un curso o un mddulo determinado.

i B

Autoevaluacion 1

@) Agregar recurso... ~| (@ Agregar actividad.. v
Agregar actividad..
Base de datos O
pualdad de oportunidades entre mujeres ¥ |chat
Consulta
Cuestionaria
Encuesta
Fara
Glosario
Leccidn
Paguete SCORM
Taller
Taraas
Subida awanzada de archivos
Texto en lines
Subirun solo archivo
Actividad no en linea
im Wik

Foro. Es un espacio de didlogo entre todas las personas participantes en el curso en el que
todas pueden iniciar la conversacion o responder. También permite el envio de archivos
adjuntos (excepto en el de Novedades).
Glosario. Es la configuracion de un listado de palabras con su correspondiente definicion,
que puede ser alimentado por todas las personas que participan en el curso.
Leccion. Consiste en una conjuncidn de paginas Html y preguntas que el alumnado debe
responder para avanzar en la leccion.
Paquete SCORM. Al igual que el paquete IMS, es una forma de codificar los objetos de
aprendizaje. Algunos de los contenidos de los cursos pueden estar en estos paquetes.
Taller. Es una tarea que el alumnado debe realizar que puede ser evaluada no sélo por la
tutoria, sino por el/la propio/a alumno/a y sus compaferos/as.
Tareas: son actividades que el alumnado debe realizar (supuestos practicos, actividades
presenciales) y entregar a la tutoria. Depende de sus caracteristicas, pueden ser:

0 Subida avanzada de archivos, donde el alumnado puede subir mas de un archivo.

0 Texto en linea, donde el alumnado realiza la tarea en la misma, sin necesidad de

adjuntar un archivo.

0 Subirun solo archivo, donde el alumnado soélo puede subir un archivo y una vez.

0 Actividad no en linea, que Unicamente se califica en la plataforma.
Wiki. Una wiki es una pagina que puede ser elaborada de manera colaborativa por
diferentes personas que participan en el curso.

Las actividades que pueden ser mas Utiles para la tutoria en el IAAP, dado que no se pueden
incluir actividades evaluables y la brevedad de la mayoria de los cursos, seran el foro, la consulta,
el chat, la Wiki y el glosario. En algunos casos también puede ser de interés introducir una base
de datos. Explicaremos, por lo tanto, la creacidn de estas actividades.
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foros

Si se selecciona la creacion de un foro, habra que definir el titulo del foro y dar una descripcidn
del mismo, indicando qué es lo que se propone para el debate en el mismo. Como en los
recursos, se puede “restringir la disponibilidad” sefialando las fechas en las que estara abierto, o
condicionarlo a la realizacion de una actividad previa. Una vez guardados los cambios,
deberemos abrir la actividad (ya no necesariamente en modo edicidn) para iniciar los didlogos. El
alumnado también puede hacerlo, pero normalmente conviene que como tutor/a se comience

abriendo algun tema. Al entrar en el foro, se vera la descripcion que se haya hecho y un botdn
para iniciar un tema de debate:

Fara comenzar el curso, s importante que panamos de nueslrs expenencia previa, JCual es nussira expanencia como
formadoresfas v como alumnos/as? Qué es io mefor de mi expaniencia como formadora? S Que es o que mas me
sinve i agrada como alumna’a | ko que més me mokesta?

r[ Colocar un nuexo tema de discusion aquf] ]

{Ain no hay temas en este fora)

Para introducir este nuevo tema, se le asigna un nombre o asunto, escribir el mensaje, se puede
agregar uno o varios archivos (las pantallas seran similares a las de los recursos). Se puede
configurar si se quiere recibir en el correo las copias de los mensajes que se escriban en el mismo.
Finalmente hay que pulsar en “enviar” y el tema quedara abierto.

Para comenzar ol cwrso, &5 importanie que partamos de nuestrs experencia previa. ¢ Cudl es nuesins e

formadores’ss y como simnos’as? (Qwé a5 ko mejfor de mi expensnci 20w s o o

sinve i agrada como alumna'a y lo que mas me molesta? Titulo o

tema del

Su nievo tema / foro
Fusrts = Tamatia = Pémafo z B _JD

B JfUax x EEE J.:LBEA-Y-m1n

Sl s HE QA -
Desarrollar el
mensaje

Se puede adjuntar
Puxs . 3
fichero

Farmato HTML |»
Suseripeitn (@ Desso recibir cop & este foro por comen (%

Archao adjurto () ‘Ii afio mAKITO para BRChivos nuevos: 2Mb

No s& han adjntado archivos

Evwiar ahora [
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Asi, una vez que se abra el foro se vera el mensaje.

Para co
Forrado b
SNve y agieds como

arlamos de nueslie xpanenciz prewg. o Cudl as nuasia expen
i T BNDERERCTE COMmO TormBdow T SQud 88 1D que «
mno's y b que mas me molesta?

| Codocar wn nuevD tema de discusidn agqui

Tama Comanzado por Réplicas (time menaje

Pinchando sobre él se podra leer.

Masirar espuestas anidadas  |& Mover acie fema a. | | Mavar

Mi mejor axpariencia
L luned. 18 4u mays da 2012, 100

Todos tenemaos experiencia de ser alumnosias. Os proponge que recordemaos nuestias mejores sxpenencias como slumnoda, tanto presencisles como de
telulormacitn, qui seleceionemos una de cada una (o s6lo wa, pivlegianda |a leleformacdn) y compattamos squl lo que la hizo tan posiiea

Mumem de Calificaciones r Editar | Barai | Respondar

Una vez abierto, se puede Borrar (siempre que no pasen unos 30 minutos), Editar o bien
Responder.

consultas

En las consultas hay que incluir también un titulo y un texto introductorio que es el texto de la
consulta en si. A continuacion se formulan las opciones que se les van a ofrecer como
alternativas, tantas como posibilidades se quieran ofrecer.

Opcidn 1
Cpcidn (3 | Ser tutor/a del ISP
Limite
Opcidn 2
Opcién @ | Profundizar en los fundam
Limite
Opcidn 3
Opeidn (3 Mejorar la cuestidn técnic
Limite

El alumnado vera la consulta asi:

Se trata de que podamos comentar cudles son nuestras expectativas respecto al curso

(OSer tutar/a del [AAF  OProfundizar en los fundamentos psicopedagdgicos  OMejorar la cuestidn téchica  Oaprender a
disefiar cursos  (Odisefiar actividades de aprendizaje

Guardar mi eleccidn
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chat

De igual manera, el chat pide un nombre de la “sala” y una descripcion de lo que se puede
realizar en ella. Una vez creado, se vera la descripcion y dos enlace para entrar en la sala con dos
formas de verla:

Apoyo mutuo

En este chat puedes contrastar con tus compafieros’as las diffcuttades o dudas que tengas durante la realizacion del
curso. Te recomendamos que entres en la sala cuando estés trabajando en moodie, a fin de poder contrastar con las
demas personas lo que necesltes v trabajar productivamente en equipo.

Entrar a la sala

Usar interfaz mas accesible

Wilki

La creacion de las Wikis es similar a la de cualquier otra actividad, estableciendo el nombre y la
descripcion; pero ademas se debe afiadir el nombre de la primera pagina y elegir si es una Wiki
colaborativa, construida entre todos/as, o una Wiki individual, en la que cada alumno/a tiene su
propia Wiki. También se puede elegir el formato por defecto: Html, creole y nwiki. Lo mas
habitual es usar el Html.

Ajustes wiki
Mambre de la primera pdgina™ Marbre de |a primera pag

tlado Wiki (@ Wik colahorativa |+
Formato por defecto (3) | HTML |+
Forzar formate @ [

Una vez que creada, Nombre de Ia primera pagina
apareceré una pantalla en la Editando esta pagina Nombre de la primera pagina’

que se pedira la creacion de it N S I e [ R . X

una nueva pagina. Se escribe LiLanrESS s ARR L
normalmente en el cajetin Vamas 2 probar I canstruceien do una wiki Hay dos opciones para hicerl
correspondiente y, cuando - [k coberatl]

se quiera enlazar a otra

pagina — aun por crear —, se

escribe el nombre entre

dobles corchetes: [[ ]] Eoomto L ‘
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Estos enlaces se veran en rojo y cursiva mientras no tengan ninguna pagina enlazada

TG AT ¢ TETTE W00 & COTTTIRT 7 g % Tigarancina Fars 10 SCTOanTacan povaT T TR B T8
tudonal en log cursos que forman pade de nuesta drea de contordo.

Mombre de la primera pagina

Wamos a probar la construcesdn de una wike. Hay dos opoones para hacerlo.

» Wik

Para crear estas paginas a las que enlazan, basta con hacer “clic” en el enlace correspondiente:

Crear Pagina

Titula nuevo de la pagina  \Wiki colaborativa
Formato (3

®Formato HTML

OFormato Creole

OF ormata Myl

Una vez que hayamos creado esa nueva pagina, escribiremos en ella como en la anterior y el
enlace se vera en azul:

“amos a probar la construcecidn de una wiki. Hay dos opciones para hacerlo:

* Wiki colaborativa
o YWk individual

En la parte superior de la Wiki aparecen diversas pestanas que sirven para gestionarla:

Ver Editar Comentarios Historia Mapa

— Ver, donde se ve el resultado de la Wiki.

— Editar, para introducir texto o enlaces

— Comentarios, para agregar éstos.

— Historia, donde se ven las modificaciones que se han ido haciendo a la Wiki y quiénes las
han hecho.

— Mapa, donde se ve la arquitectura de la Wiki.
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glosario

El glosario es basicamente un diccionario. Su creacidn es similar a otras actividades; si bien hay
que tomar otras decisiones:

— No° de entradas por pagina, esto es, cuantas palabras y definiciones se veran en cada
pagina.

— Tipo de glosario. El glosario principal sélo puede ser uno y sélo editado por la tutoria. Si el
interés es elaborar un glosario para el alumnado, se tomara esta opcion, si se pretende
que cada alumno/a pueda ir incorporando entradas y enriqueciendo el glosario, debera
ser un glosario secundario.

— Permitir entradas duplicadas, esto es, si una misma palabra se puede definir dos veces.

— Permitir comentar las entradas.

— Estado de aprobacion por defecto. Si se establece "No”, cada entrada que haga un/a
alumno/a tendra que ser editada por el/la profesor/a.

Una vez creado, el glosario se vera asi

Toda actividad genera su propia terminologia, muchas veces dificil de comprender. Hay una serie de términos habituales hablando de entomos
virtuales de aprendizaje que provienen de la informética o del campo que se vino a llamar tecnopedagogia. Agqui vamos a ir incorporando los
términos gue vayamos descubriendo en nuestro estudio propios de |a formacion an line con las definiciones mas precisas que podamos construir

[7]; Buscar en conceptos y definiciones?
Agregar entrada

Vista Alfabética Wista por Categoria Wista por Fecha “ista por Autor
Mavegue por el glosario usando este indice

Especial [A1BICIDIEIFIGIHITIIKILIMINIRIOIPIQIRISITIUIVIWIX]Y|Z| TODAS

Mo e encontraron entradas en esta seccidn

Para editar una entrada, bastara pinchar en el botdn “agregar entrada”. Esta quedara clasificada
por orden alfabético, por categoria (en caso de que se hubieran establecido), por fecha de
entraday por autor/a.

base de datos

Para crear una base de datos hay que también asignarle un nombre y una descripcion. Una vez
creada, se crean los campos que se deben incluir. Para ello vamos a la pestafia “campos”

Cursos de formacién profesional

Elaborar una base de datos de opciones disponibles para la formacion profesional

Ver lista Bt uno par uno Buscar Agregar entrada Exportar Flantillas Campos Alustes previos
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En ella, se define en un desplegable el tipo de campo. Sea cual sea este, pedira un nombre corto
del campo y una descripcion del mismo y otra serie de especificaciones segun el tipo de campo.

Crear un nuevo carmpo
Elegir... hd
Elegir...

Archivo
Carpo de ardenacion por defed Botones de radio Ascendente |w
Caja de seleccidn
Dibujo
Fecha
Latitud/logitud
Mend
Mend (seleccidn mdltiple)
Mimero
Texto
Url
drea de texto

Finalmente, quedaran configurados los campos de la base de datos:

Nombre de campo Tipo de campo Descripcidn de campo Accidn
Titula EEE Texto Titulo del curso X
Institucian B Texto Institusidn organizadora %
Inicio & Fecha Fecha de inicio del curso X
Fin Fecha Fecha de fin del curso X
Destinatarios Bl Menu (seleccion maltiple)  Personas que pueden participar & X
Descripcidn [ Area de texto Breve descripcidn del curso X
Certificacion Caja de seleccin Titulacidn que otorga el S
Precio == Namero Precio del curso =X
Duracidn = Mimeta Namero de horas 5 X
Lugar B Mena Lugar de realizacién X
Programa 3 Archivo Programa del curso X
Mas informacidn = 1y Direccitn curso X

Crear un nueva campo

Elegir "
@
Campo de ordenacion por defecto | Tiempo afadido  [w] |Ascendente [»

Una vez definidos los campos, para introducir datos bastard ir a la pestana “"Agregar entrada” y
rellenar los campos requeridos:

Cursos de formacion profesional

“er lista “er uno por uno Buscar Agregar entrada Exportar Plantillas Campos Ajust

Nueva entrada

Titulo:
Institucidn:
Inicio: | 14 [+| mayo w2012 (v
Fin: 14 [+ mayo ~|2012 v
Destinatarios: | Personas desermpleadas &
Personas en mejora de emplen
Menores de 18 afios
Entre 18 v 45 afios -
Descripcion: g g ~|| Tamario - | Parafa = =]

va'_zﬁ]ﬂévg-ww
2 H & |-

B 7 U & x x°
i=
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3.2.3. Editar actividades y recursos

La tarea que sin duda habra que realizar en todo curso que se vaya a tutorizar es la de “editar”,
esto es, realizar modificaciones. El procedimiento es el mismo tanto para editar los “"Recursos”
como las “"Actividades”.

La tutoria debera editar las actividades de tipo “Tarea” obligatorias que requieran una
adaptacion particular; asi, la mayoria de los ejercicios de evaluacion requieren que cada tutor/a
elabore un ejercicio diferente para cada edicion. En la edicidon base encontraremos la “Tarea”
(sea esta “Texto en linea”, “Subida avanzada de archivos” o “Subir un solo archivo”), pero sin el
enunciado del ejercicio, que debera incorporar la tutoria a través de los procesos de edicion de
dicha “Tarea”.

En cada carpeta de Material para tutorias habra un recordatorio (cuestiones técnicas) propio de
cada curso. En él se especifican las modificaciones imprescindibles que la tutoria debe realizar en
cada edicion y se dan unas indicaciones generales para ello. Aqui procederemos a dar unas
instrucciones generales.

Para “subir” ejercicios o modificar cualquier tarea, lo primero que hay que hacer sera “activar

s . . Activar edicidn . ; :
edicion” en el botdn correspondiente , situado en la esquina superior derecha.

Al hacerlo, ademas de los desplegables para afadir actividades y recursos

Adregar recurso... w Adregar actividad... ..
@ @ , al lado de cada una de las actividades y

recursos que ya estan, se veran un conjunto de iconos con diferentes utilidades:

— Las flechas a la derecha y a la izquierda € permiten desplazar la ubicacion de la
actividad o el recurso a ambos lados

— Las flechas hacia arriba y hacia abajo ¥ 5 una cruz con flechas ¥ permiten subir o bajar
el recurso o la actividad.

— El“ojo” abierto ® o cerrado ™ permite ocultar o mostrar la actividad. Cuando el ojo est
abierto, el alumnado puede ver la actividad o el recurso; pulsando sobre él se cierra, con
el ojo cerrado la actividad o el recurso esta oculto para el alumnado. Si queremos que se
muestre solo tenemos que volver a pulsar sobre el ojo.

Para evitar que algunas actividades sean vistas por el alumnado antes de que la tutoria las
haya preparado, se encuentran inicialmente ocultas; la tutoria debe hacerlas visibles.

IMPORTANTE: Conviene que siempre que se introduzca o modifique una actividad,
cambiar nuestro rol al de “alumno/a” para comprobar si puede o no ver la actividad, y si el
resultado es segun deseamos. Asi evitaremos dejar visibles actividades que no deseamos
o, por el contrario, sin darnos cuenta dejar ocultas las que deseamos que se vean.
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— En las actividades, hay también diversos iconos que indican si la actividad es individual
(en cuyo caso aparece una sola figura i), si esta organizada de manera que se realice por
grupos visibles (en cuyo caso aparecen dos figuras #) o por grupos separados (una de
las dos figuras aparece en gris i), Tanto en los grupos separados como en los visibles la
actividad se realiza en grupo, pero en los grupos visibles todos los grupos pueden ver el
trabajo de los demas, mientras que en los grupos separados no pueden.

— Por Ultimo, la mano & os el icono que significa “editar actividad”. Es el que hay que
pulsar para introducir las modificaciones o cambios que se necesitan.

La modificacion que mas frecuentemente habra que hacer sera enlazar un documento con las
instrucciones y las preguntas para el (o los) ejercicio(s) de evaluacion. Otra modificacion que
también se puede necesitar es establecer o modificar condiciones (fechas o requisitos) para la
realizacion de la actividad.
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enlazar archivos

En primer lugar, es preciso editar la tarea correspondiente (activar edicién — mano). Cada tarea incluye
una descripcidn, y en esta, normalmente, esta establecido un vinculo que abre, inicialmente, un
documento en blanco. Para incorporar el documento con las instrucciones para la realizacion del
ejercicio, debe pulsar sobre el hipervinculo (la palabra aqui, subrayada en azul y cursiva) y pinchar en

“insertar/editar hipervinculo”

Supuesto practico Modulo |

Fuente - || Tamafio - || Parrafo - h:r E

=|| g & @ G Avgv B 4|

k- n 0 Ij HTmL":? -|

La superacion de este modulo exige que resolvals este supuesto practico dentro de los
plazos marcados v sequn las Indicaciones que wieneh en el docurmento adjunto, i que

obtengals la calificacion de aptoda en &l Siempre que se entregue con suficiente
antelactan, la tutoriz puede dar oportunidades de mejorario si no se ha alcanzado el nive

referido en el primer intento.
Fara descargar el enunciado del supuesto i las preguntas, p.l'nc

En la pantalla que aparece, pinchar en “examinar”

Insertar/editar hipervinculo

General | Vantana emargents Evantos avanzade

- Propiedades generales

URL del hipervincule |http://10.10.8.46f draftfile, php/34/fuserfdra

Anclas === ¥ | Exarninar

Aparecerd una pantalla (ventana tipica de Windows) donde hay que buscar la ubicacién y localizar el
nuevo archivo ubicado en el ordenador. Conviene subir el texto del supuesto y las preguntas en Word
o PDF.

Hay que asegurarse que el ‘“destino” queda sefialado como ‘“abrir en ventana nueva” en el
desplegable que aparece en esa misma ventana, a fin de evitar “salir del curso” cuando se pincha en el
enlace.

nEarial ngd hinerdncu
| |

General Vantana smergants Evantos Avanzado

Propiedades generales
URL del haparvinculo [hip:/f10.10.8 46 brokentile phps 34 /user/drafty E_!

Anclas '!

Abnr an ventanas nusva (blank) ]

Thulo J IMPORTANTE

4]

Clase Abrr &n el marco supenor (reemplazs todos los marcas) (tap)
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Por defecto, la tarea sefialara el valor NO al pardmetro “Impedir envios retrasados”. Conviene dejarlo
asi, afin de evitar que se cierre la tarea antes de tiempo.

En “ajustes comunes del mdédulo” hay otro desplegable que sefiala si esta visible o invisible. Lo mas
probable es que la tarea esté oculta, a fin de evitar que el alumnado la vea cuando adn no hay archivo
asociado. Por eso, cuando ya esté preparada y con archivo es necesario dejar el estado “Visible” en
MOSTRAR. También se puede realizar esta operacién desde el icono del ojo, fuera de la edicién.

Ajustes comunes del madulo

tdodo de grupo (& | Mo hay grupos |w
“isible Mostrar [»
Midmera ID (3

En el curso, en el apartado de introduccidén y en la carpeta oculta “Material para las tutorias”, hay un
recordatorio de estos pasos.

Ver video-tutorial: ;Cédmo enlazar instrucciones en la tarea? o en el canal de Youtube del
IAAP.

establecer © modificar condiciones

Moodle ofrece también la posibilidad de establecer unas determinadas condiciones para la realizacién
de las actividades: fechas en las que estara disponible y requisitos para poder realizarla.

— En las tareas y cuestionarios se pueden establecer fechas de disponibilidad y de entrega en
desplegables justo debajo de la descripcidn de la actividad.

General

Mombre de latarea” | Supuesto practico

Descripcion Fuente - || Tamafio - | Péarrafa - RRE]

B I U & X, x'

E L@@ A- Y- 1w
= =iE|=delg AN Q F|m T -

La superacion de este curso exige que resovéis este supuesta practico dentro
de os plazos marcados ¥ segun las Indicaciones que vienen en el documento
adjunfo. Siempre que se enfregue con suficiente antelacion, la iutoris puede dar
opoifunidades de mejorario si no se ha aicanzado el nivel necesario para
superario en el primer Infento

Para descargar el enunciado del supuesto y las preguntas, pincha agul

Ruta: p»em »a
Formato HTMWL |+

Disponible desde | 13 ||| febrero ~|[2012 v 12[v]| 25 [v| EHaniltar
Fecha de entrega | 20 || | febrero v 2012 [v| [ 12 [+]| 25 [+| EHabiitar
Impedir envios retrasados | No [v
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En la fecha de disponibilidad o apertura se debe establecer la fecha a partir de la cudl se quiere
que el alumnado tenga acceso a la actividad; y en la fecha de entrega, |a fecha orientativa en la que
se propone al alumnado que la entregue. Aqui hay que recordar que, salvo excepciones
explicitamente indicadas, el alumnado puede entregar todas las tareas hasta el dltimo dia del
curso. Sin embargo, conviene sefialar una fecha de entrega como fecha orientativa, porque
automaticamente esto aparecerd en el calendario como recordatorio. Pero es preciso, entonces,
asegurar que Impedir envios retrasados esté en No, para evitar que el alumnado deje de tener
acceso al envio de la actividad antes de la finalizacién del curso.

Si no conviene establecer fechas de apertura y final (por ejemplo, en los cursos breves); se puede
desmarcar las casillas Habilitar de ambas fechas y la actividad estard permanentemente disponible.

En los cuestionarios no es posible permitir envios retrasados, por lo que no se recomienda
establecer fecha de cierre del cuestionario. En, cualquier caso, todas las actividades dejaran de
estar accesibles al finalizar el curso.

En el resto de las actividades las fechas de disponibilidad se encuentran, junto a los requisitos para
realizar la actividad, bajo el epigrafe Restringir disponibilidad. OJO: en las tareas también se
pueden establecer fechas de disponibilidad en ese lugar. Pero recomendamos que en el caso de las
tareas las fechas se establezcan en los desplegables que hemos mencionado en el punto anterior,
ya que esto permite que el alumnado vea la tarea, aunque no pueda acceder a ella. Sin embargo, si
se establecen las fechas dentro del epigrafe “restringir disponibilidad” el alumnado no verd la
existencia de la tarea hasta que no haya llegado la fecha. Tampoco existe la posibilidad de permitir
envios retrasados.

Restringir disponibilidad

Disponible a partir de (3 [CHahilitar
Accesible hasta [CHabilitar

Condicidén de calificacion @ | (ninguna) v | debe ser al menos % y menos que %

[Agregar 2 condiciones de calificacidn al farmulario

Esta disponible antes de la | Mostrar actividad en gris, sin informacidn de restriccidn |+
actividad

El médulo Restringir disponibilidad es el adecuado para establecer fechas de apertura (y en casos
excepcionales, de cierre) de otras actividades distintas de las tareas, tales como foros, bases de
datos, chats, glosarios, etc. También para recursos. Lo habitual serd que no sea necesario utilizar
estas fechas restrictivas.

Por otra parte, algunas actividades establecen requisitos previos para poder acceder a ellas: por
ejemplo, haber realizado u obtenido una determinada calificacién en una actividad anterior. Estas
condiciones estan establecidas en la edicién base, y no se recomienda modificarlas. En todo caso, si
por alguna razén excepcional deben eliminarse los requisitos, basta con dejar la Condicion de
calificacién en el valor (ninguna).
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3.2.4. Establecer calendario

La fecha de entrega que se establezca en las tareas quedard

Calendario =l

automaticamente sefialada en el calendario. Pero puede haber otras
. . . . - mayo 2012 >

fechas que la tutoria establezca de manera orientativa que le interese
incluir en el mismo. Para ello, basta con que pulse sobre el nombre del mes St el bl o

1[a]s 5 @8

en el Calendario, y se abrird una pantalla en la que vera el detalle de todos s ofmln uz n

los eventos sefialados en el calendario, puede desplazarse a otros meses y MG e v o
se puede incorporar un nuevo evento. (B 2 o [m]5 » =

. W o N
Victa mansual detallada:

. Nusriz vento |
Todus los curses w]
- abril 2012 Junic 2012 »
mayo 2012
' ? a i
Envi PAT Fuain prazeniial
1 " o w " 1
Inaugsraciin st Baiin peesenat
OBt 24 e
" " 1 ” "® =
Foavisien du Laswas Enbagan L et du b Bualin prasencial
Aprs mubue AN ML) Besaripuiion du 14 ehia de
o
Dibujo & La vbes du nte
Subida avarzata i
anihbs
T n n H 1
Havision n tasnas i Mamess Fingt
Diswds del cumo n
i
Adaplackbn da un fama
aat cuese,
= = » »n
Foavision dy Laowas

Evantas globalos visiblos (chie para acultar) Fventos do curso visihles (che para ocultar)

Eventos de grupo vislbles (che para ocullar) Eventos de wsuario weibles (<he para ool

En primer lugar, es conveniente seleccionar, en el desplegable en la parte superior, el curso en el que
se estd trabajando, asi sélo mostrara los eventos correspondientes a este curso, ademas de los
personales y los generales (se pueden ocultar cualquiera de ellos).

Vista mensual detalinda;

-4 ab 2 Juanio
mayo 2012
' ] s . '
Ewis PaT
. L] 13 "
Bbagurih il
“ ! L] v " ' 0
A den MiSa
-] 3 -] = Bl
L e Esnie Machani Fosai
s Rt
Sbaplaeie osan lsma
el o
=] =1 x "

Eventes glabales nazles (b pars ocule) Eventos de cume wubles (che pas ooulles)

Eventos de grape wibles (b pars ooule) Eventos do usuatie wadles (b pars ooule)

-J:npa.-.a- :“n;u::
[l |
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Pinchando en Nuevo evento (en la parte superior a la derecha), se abrird una nueva pantalla en la que
pedird una serie de datos para crear el nuevo evento:

— Tipo de evento (curso o personal) — obligatorio. Obviamente, para el cronograma del curso debe
ser de curso, sin perjuicio de que personalmente le interese crear otros eventos para su uso
particular, a modo de recordatorios.

— Nombre (obligatorio).

— Descripcion.

— Fecha (obligatoria).

— Duracién.

— También da opcidn a sefialar si se trata de un evento repetido.

Nuevo evento
Tipo de evento™ | Curso ||
Mombre™
Descripeidn Fuente - || Tamafio - || Parrafo = =]
B 7 U&x x|=E==|J & aE|A -2 -
=-i= = R I I
Ruta: p y
Farmata HTML |+
Fecha™ |18 || maya v || 2012 || 00 |w| 00 |v
Duracion @Sin duracicn
OHasta
ODuracitn en minutos
Repetir este evento O
Repetir semanalmente,
creando juntos

Una vez rellenados estos campos y guardado el evento, queda incorporado en el calendario y lo
vera el alumnado.
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3.3. ElPlan de Accidn Tutorial

A la vista de lo establecido en la Ficha Técnica del curso, teniendo en cuenta el perfil particular
del alumnado de la edicion que se va a tutorizar y una vez revisada la Edicion Base del curso se
debe disefiar como se va a realizar la tutoria de esta edicion. Este disefio debe concretarse en un
Plan de Accidn Tutorial (PAT) que incluira los siguientes aspectos:

— Datos de referencia del curso y la edicion.

— Aspectos a tener en cuenta en particular en esta edicidn; esto es: perfil particular del
alumnado, modificaciones o novedades en la materia, circunstancias sociales, culturales,
etc. con incidencia en el desarrollo del curso... Si no existe ningUn aspecto particular no es
preciso rellenar este apartado.

— Recursos y actividades complementarias.

— Mensajes de dinamizacion del curso y de los foros.

— Cronograma orientativo del curso.

En el Anexo | se encuentra la plantilla para la realizacion del PAT.

Debe enviar este Plan de Accion Tutorial al/a técnico/a de formacidn responsable del curso con
al menos una semana de antelacion a la fecha de inicio de la accion formativa. Esta persona le
indicara si hay alguna cuestion que modificar. Una vez que dé su aprobacion, se debe subir a la
carpeta Material para tutorias, e incorporar ejercicios y documentacion a la edicion segun ese
plan.

La edicion debe estar completamente preparada, con la documentacion complementaria y los
ejercicios en aul@bierta dos dias laborables antes del inicio de la accion formativa, a fin de
poder comprobar su correcto funcionamiento.
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4. El curso en marcha

Una vez que el curso esta preparado, la tarea principal de la tutoria es facilitar el aprendizaje del
alumnado motivando y ayudandoles a desarrollar su participacion y actividad. Se trata de un
proceso basicamente de comunicacion, para el que contamos con diferentes instrumentos: el
foro novedades, los mensajes, otros foros, y la interaccion a través de los ejercicios.
Desarrollaremos brevemente cémo utilizar estas herramientas, asi como la configuracion de
grupos en el caso de que alguna actividad se realice en grupo.

4.1. La comunicacion con el grupo: el foro Novedades

En todos los cursos aparece, en el primer apartado, un foro denominado Novedades. Este foro se
caracteriza porque en él solo puede escribir la tutoria o los responsables de los cursos, y porque
cualquier mensaje que se escriba en él llegard automaticamente al correo externo de todas las
personas matriculadas en el curso. Es, por tanto, un mecanismo idoneo para que la tutoria envie
todo tipo de avisos.

. + Movedades
Para acceder a él basta pulsar sobre el enlace g

otros foros, con la siguiente pantalla:

Yy nos encontraremos, como en

Novedades y anuncios

| Agregar un nuevo tema I

(Sin novedades aiin)

Pulsando en Agregar un nuevo tema se abre la pantalla donde podemos escribir el texto de
nuestro mensaje. Para escribir el mensaje se pueden utilizar todas las utilidades del editor que
aparece: negrita, cursiva, ajuste del texto, colores, insertar imagenes, etc.

Su nuevo tema

Asunto® [gisnvenida al curso

Mensale™ |BECe 1T | Tamafio 7| Parrake B (a8 e |
b b

2 U xESE i | A
A & H &0 H P

Hala:

~8b7 .| vy M

Soy el tutor de la accidn formativa que hoy comienza....|

Ruta p

IFnrmatn HTML 'l

Suscripeidn (@ Todos estan suscritos a este faro
Erwiar ahara [

Enviar al foro |

)
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Una vez escrito el texto, ya se puede enviar el mensaje. Hay un checkbox para “enviar ahora”. Si
no esta marcado, el sistema tarda 30 minutos en enviarlo para que se pueda modificar en ese
tiempo. Si corre prisa enviarlo, podemos marcar esta casilla y se enviara inmediatamente.

Una vez enviado, ademas de recibir copia por correo electronico, se puede | A2 secar manes, 15 d=
. ’ i . i ayo de 2012, 1429
abrir o acceder a él entrando en el foro y pinchando en el tema del mismo. TS i o e

También nos aparecera un aviso en los modulos Actividad reciente y
Lo . . . . Nueves mensajes en
Ultimas noticias, si los tenemos activados. Pinchando sobre esos enlaces |tores:

también llegaremos al mensaje. 1258

“Bienvenida al curso”

g e b

Tems L wi g trpie e limas

|E SR Agregar un nuevo lema
|

16 de may, 1258

Biervensda al curso mas
Temas anbiguos

Y pulsando sobre el titulo del tema, se puede leer el mensaje completo:

Mostrar tespuestas anidades  [w Maver esle tema a || Mower

Bienvenida al cursn
s mikeemin B e mayw e 203, 12858

|u ks pecsilile & aprendizaje, ayuedanos o

Hols M llamo s, § voy 8 S0 wiesdis Lilors & 1o largo de e4le cutsa, inlenlans fscildar

eslimidsr vuesira paricipecion v que & Curso 588 une Bxperiencis o mis ennguecedons posible pans lodosiss

ar o ol misme En ol caléndain he sstabilpcido ol elonogiama odentalive
§EE QUE OB PIOPONANC Gue elentbls disamoller en estis dod semanis

Iada mis de momenio. Salo me queds desesros muy bien curso ¥ meiberar que esioy & vuesirs disposicsdn pare cualquier duda que Tengdis Un cordinl saludn

Una vez abierto, en la esquina inferior derecha existe siempre la posibilidad de editar, borrar
(solo durante la primero media hora tras publicarlo) o responder al mensaje (posibilidades que

no tiene el alumnado).

Es aconsejable utilizar, asi, el foro de novedades para todos los avisos generales que deseemos
realizar durante el curso.

Ver video-tutorial: ;Como abrir y participar en un foro? o en el canal de Youtube del IAAP.
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4.2. Buscar o dirigirse al alumnado individualmente

Si lo que necesitamos es dirigirnos personalmente a un/a alumno/a o a un pequefio grupo de
ellos, tenemos varias opciones:

- A través del modulo Personas. Pinchando sobre Personas = 1
Part:c:pantes,.ste abrira una pantalla con todas las & Participantes
personas participantes en el curso.

Mis cursos 2012FGO253 1 |» Mastrar usuanas que han estada inactivas durante més de Seleccionar pedado (% Lista de usuanos Resumen b

Rol actual
Todos los paticipantes

Todos los participantes:19 %

Nombre  Todos ABCOEFGHIJKLMNAOPGORSTUVWYRY 2
Apellida: Todos ABCDEFGHIJKLMNRNOPQRSTUVW
Imagen del usuario Nombre / Apellide Ciudad Pais  Ultimo acceso T Seleccionar
3 segundos O

31 minutos 29 sE;un:E

UNIDVI Espafia #5 minulos 49 sequndos [

| hoea 3 minutos L

3 horas 14 minuas O

4 horas 26 minulos

23 haras 1 minudos O

owiedo Espafia 1 dia 19 horas L

1 dia 13 horas L

Se puede seleccionar uno o varios de estos participantes (marcando la casilla que aparece ala
derecha) o en la parte inferior de la pantalla “seleccionar todos”. Luego elegir “Enviar
mensaje” como muestra la imagen.

Seleccionar todos |fNo seleccionar mngun_uJ @ Con los usuarios seleccionados .| Elegir b

= e

Se abrira la pantalla para escribir el mensaje y enviar.

Ver video-tutorial: ;Como enviar un mensaje a varios destinatarios del curso? o en el
canal de Youtube del IAAP.
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A través del mddulo Mensajes. Pinchando sobre este enlace se
abrira una nueva pantalla, inicialmente vacia. Pero en el
desplegable podemos elegir el curso que deseemos.

Mensajes

Mo hay mensajes en espera

Mensajes

Mis contactos [v]
Mis contactos
Si Corversaciones recientes a
Motificaciones recientes
Cursos
Curso prueha personal
2012FG02531
2012AF0022

Buscar persohas y mensajes | Avanz

Una vez elegido, se desplegara el listado de participantes. Pulsando sobre cualquiera de ellos,
a laizquierda encontramos el historial de mensajes y espacio para escribir uno nuevo.

Buscar

A12FG0253 1 v
Pagina: 1 2 (Siguents)
Parficipantes i
re
. e anadir contai

Un clic para e

elegil ra Todos los mersajes | Mensajes recientes

destinattario/a - Mo =8 encontraon mans aes)

Wensae

e TS -
- Escribir el mensaje I
xe

Erreiat mensae
E | L,
e .

Blogugar confacts

Ver video-tutorial: ;Como enviar un mensaje a una persona? o en el canal de Youtube del

IAAP.
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4.3. Larespuesta a mensajes y actividades

Para asegurarse de recibir puntualmente la informacion de los mensajes y las actividades que el
alumnado pueda enviar, es preciso confirmar que la configuracion esta establecida de modo que
avise puntualmente. Para ello, hay que desplegar en Ajustes de mi perfil, en el modulo Ajustes, y
pinchar en Mensajeria.

|Ail|stes
¥ Ajustes de mi peril
¥ Blogs

Se despliega una ventana donde se configuran las diferentes opciones para la recepcion de
avisos y mensajes:

Configurar los métodos de netificacién para los mensajes entrantes
Motificacién emergente Mensaje Jabber Email
Netificacién de tareas
Cuando estoy conectado en O
Cuando estoy fuera de linea F O
Notificacién de ensayo calificado
Cuando estoy conectado en O
Cuando estoy fuera de linea O (]
Mensajes personales entre |05 UsUarios
Cuando estoy conectado en O O
Cuando estoy fuera de linga O
Mensajes suscritos del fore
Cuando estay conectado en O
Cuando estoy fuera de linea O O

Notificaciones de retrealimentacién

Cuando estoy conectado en O
Cuando estoy fuera de linea ¥ ]
Email
Erwiar natificaciones email a (Par defectn’ tutor@iaap es)

Si se marcan en los checkbox de la columna Email, se recibira un aviso en el correo electronico
cuando llegue un mensaje, una tarea, etc. La direccion en la que lo recibird sera la que esté
establecida en la parte inferior de la pantalla (se puede cambiar pero afectaria a comunicaciones
de la plataformay no a las comunicaciones generales del IAAP).

Los checkbox activados en la columna Notificacion emergente haran que aparezca un aviso en la
pantalla cuando llegue el mensaje, si esta conectado, o cuando se acceda, si no se esta en ese
momento.

El mensaje Jabber no esta operativo en aul@bierta.

Ver video-tutorial: ;Como configurar la mensajeria? o en el canal de Youtube del IAAP.
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Si se ha activado que se avise de los mensajes a través de una notificacion emergente, ésta
tendrd el siguiente aspecto:

Ver mensajes [0 réplicas)

Contacto -1

Mensaje nuevo de ( I

as gque deseen colaborar como tutd Buenos dias Muchas gracias por tu respuesta Saludos

bnara acerca de |as caracteristicas

en el dmbito laboral, los principios Ira mensajes lgnorar

formacidn on line, el entomo mood v

OBESELT =

Puede responder pulsando Ir a mensajes o cerrarlo pulsando Ignorar.

AuUn cuando no se tenga activada la notificacion
emergente, se pueden ver los mensajes que le han Mensajes -1
llegado en el mdédulo Mensajes, que avisard indicando
cuantos mensajes nuevos tiene y de quién. Sélo hay que
pulsar en Mensajes y sobre el nombre para abrirlo y
poder contestarlo.

Mensales

De igual forma, las notificaciones de tareas entregadas o actividades realizadas pueden aparecer
en ventana emergente y/o en el correo electronico, segun cdmo se haya configurado. En ambas
opciones aparecen enlaces para ir a la tarea. Normalmente, cuando haya tareas sin calificar
también apareceran en la pagina principal del curso.

Siempre se pueden ver las tareas enviadas, entrando en cada un tarea directamente.

Es muy importante que cualquier actividad del alumnado, sea mensajes o actividades, tenga
una respuesta por parte de la tutoria en un plazo maximo de 24 horas (dias laborables). Esto
permite que el alumnado valore y aproveche la tutoria como apoyo para su aprendizaje. Por
tanto, si en alguna situacion de acumulacion de actividades la tutoria no pudiera contestar con el
debido detalle o calificar la actividad, debe enviar un acuse de recibo, informando al/la alumno/a
cordialmente de la fecha estimada en la que le contestara debidamente.
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4.4. Configurar grupos

En algunos cursos, y para la realizacion de algunas tareas, puede ser interesante la creacion de
grupos de trabajo. Cuando el curso base lo requiera, esto vendra especificado en la ficha técnica.
En otros casos, es un recurso que la tutoria puede utilizar para actividades de caracter voluntario.

| Ajustes D
Para configurar un grupo, en el modulo Ajustes debe

desplegar el menU Usuarios. Pulsando sobre Grupos se abre il b ois il

Curso
una pantalla que muestra los grupos que hay en el curso w |lcnaios

Banco de preguntas

F Cambiarrol a..

F Ajustes de mi perfil

tarupen

Crsting Grapes

Pulsando Crear grupo, se abre una nueva pantalla para poner un nombre y describir el grupo. (Si
no nos importa su configuracion, podemos optar por el boton Crear grupos automaticamente).

Narnbre del grupa™ | Grupa 1

Descripcidn del grupo

Fuente = || Tamafio - | Pérrafo - EE) "',r =|
B I Uwmx x| E= = < A -2 -|m
SiEEs 2 [ &Q P

Ruta: p
Formato HTML |+ |
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Una vez creado, pulsando en Agregar miembros al grupo podemos elegir qué participantes se
incorporan al grupo.

r Agregar/quitar usuaries: Grupe 1 l

diembios del grupo Miwmbros potenciales

Mimgunme Tutar (7}

1

Juscan Limpiar Buscar Lirnguar

Regresar a los gupos .

Tociones de busousde b

Sélo hay que pulsar Regresar a los grupos para que el proceso quede completado.

La configuracion de los grupos se realiza para todo el curso, pero su utilizacion o no depende de
la configuracion de cada una de las actividades. En la edicion de cualquiera de ellas aparece un
desplegable que nos permite elegir entre “grupos separados” (cada grupo trabaja en su actividad
y no ve el trabajo de otros grupos), “grupos visibles” (cada persona trabaja en su grupo, pero
puede ver el trabajo de otros grupos) o “no hay grupos” (valor por defecto, un Unico grupo).

Ajustes comunes del mddulo

Modo de grupo 3 | Mo hay grupos [+

visible |MNohay grupos
. Grupos separados
Nimero ID @ | Grupas visibles
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4.5. Otros foros

Ademas del foro de novedades, existen otros foros. Su funcionamiento es similar al foro de
novedades en cuanto a sus pantallas de acceso, pero en éstos el alumnado puede participar,
tanto creando mensajes como respondiendo a ellos.

En casi todos los cursos existe al menos un foro de dudas y debates, como lugar privilegiado
para que el alumnado plantee las diferentes dudas que le vayan surgiendo en el desarrollo del
curso. Ademas de poder obtener la respuesta no solo de la tutoria, sino de sus companeros/as (lo
que ayuda a reforzar los conocimientos de las personas que responden), el planteamiento de las
dudas en un dmbito de foro presenta la ventaja de enriquecer el curso, dado que todos los
participante del curso pueden acceder a las respuestas. Por eso se recomienda que lo utilicen
preferentemente, y que, cuando les surja una duda, revisen previamente en el foro si ya ha sido
planteada por algun/a compafiero/a y respondida.

En el foro de dudas y debates también se propone que la tutoria plantee temas generales de
didlogo. En algunos cursos, la participacidn en este foro se califica y esta calificacion influye en la
calificacion global del curso.

Ademas de este/os foro/s generales, algunos cursos cuentan con foros tematicos que estan
integrados como actividades especificas de ensefianza-aprendizaje en el curso. Estos foros
proponen una tarea (de debate, de trabajo en grupo, etc) especifica que el alumnado debe llevar
a cabo. En muchos casos son evaluables.

En todos los foros, tanto el alumnado como la tutoria pueden adjuntar archivos.

Una de las labores importantes de la tutoria es dinamizar y animar la participacion en los foros,
ademas de responder puntualmente (en el mismo plazo de 24 horas en dias laborables) las
consultas del/los foro/s de dudas y debates.

Ver video-tutorial: ;Como abrir y participar en un foro? o en el canal de Youtube del IAAP.
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5. Evaluar el curso

La tutoria debe animar y facilitar el aprendizaje del alumnado, pero también evaluar
hasta qué punto se ha dado este aprendizaje. Cada curso tiene una calificacion
establecida en la que interviene la calificacion obtenida en las diferentes actividades
evaluables segun la importancia (el peso) que se da a cada una de ellas para valorar el
logro de los objetivos. Asi pues, la tutoria solo debe calificar y evaluar cada una de las
actividades evaluables del curso en la medida en la que el alumnado las va realizando.

5.1. La calificacion de los foros

No todos los foros son evaluables, pero en algunos casos se califican; en ocasiones
simplemente para dar importancia en la calificacidn final a la actividad y el interés
demostrado por el alumnado durante el curso; en otras porque miden aspectos
especificos del aprendizaje. En la mayor parte de los casos la evaluacion de los foros
esta establecida como “calificacion maxima”, esto es, la tutoria puede calificar todas
las intervenciones de un alumno/a, pero finalmente sélo se tendra en cuenta la
calificacion mas alta obtenida.

En la calificacion de los foros, hay que tener en cuenta que la mera formulacion de
una pregunta o una consulta no es evaluable. Las intervenciones que se califican son
aquellas que implican una cierta reflexion del alumno/a, sea porque responde a una
duda de otro/a compaiiero/a, porque incluye una reflexion sobre el curso o porque
responde a una propuesta de la tutoria, compartiendo una experiencia personal o
realizando otras aportaciones.

Para calificar las intervenciones en los foros, simplemente debemos abrir la
intervencion pinchando sobre su “tema”.

Colocar un nuevo lema de discusidn agqui

Tema Comenzado por Réplicas

Priueba para luego calificar [
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Bajo el texto, a laizquierda, aparecera el »

; . . . rueba para luego calificar Despleqable
método de calificacion de esta actividad e P - cionas
(en este caso, Calificacion maxima) y un Esto o5 un mensaje do prusba calificar
desplegable con las opciones que hay @ & l/

) .1 Calficacion maxims |-v
dentro de esa calificacion, entre las que /.m =
. r 1
se debe elegir. Cuando ya haya calificado — o
previamente la intervencidn, la nota méxima e
aparecera en ese mismo lugar en azul. o
9.70
, , 9585
Cada alumno/a solo vera la nota de sus .
intervenciones. Si se quiere afiadir algun 2}2 -
comentario a la intervencion, se puede 9.40 Usted se ha identficado con
. . 9.35
hacer respondiendo al mensaje. 930
9.25
9.20
915
910 v

5.2. La calificacion de los ejercicios

Uno de los ambitos de interaccion mas importantes en los cursos es el que se da en
torno a la realizacion de las denominadas tareas, que es el formato que suelen adoptar
los ejercicios finales de los cursos, supuestos practicos u otro tipo de actividades que
requieren una elaboracion y sintesis personal por parte del alumnado. Las tareas no
son solo instrumentos de medida del aprendizaje, sino actividades de aprendizaje:
esto es, ocasiones para realizar el aprendizaje, y ésta es su funcion primordial. Incluso
la calificacidon tiene una funcion informativa, de retroalimentacion, que ofrece al
alumnado criterios para valorar su dominio actual de los contenidos y competencias
propuestas en el curso.

Para que la calificacion cumpla esa funcidn, es necesario que vaya acompafada
siempre de indicaciones y orientaciones que guien los siguientes pasos de aprendizaje
del/la alumno/a. Esta respuesta a las actividades debe ser lo mas inmediata posible e
incluir las siguientes cuestiones:

— Identificacion de los errores o puntos débiles en el trabajo del/la alumno/a.
— Identificacion de los puntos correctos y destacados del trabajo.

— Explicacion de la nota numérica en funcion de los criterios de evaluacidn de la
actividad.

— Unade las dos siguientes cuestiones, en funcién del momento y la calificacion:
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Respuestas correctas, si la calificacion es superior a 5 o falta menos de 5
dias para la finalizacion del curso; esto es, si el/la alumna/o no tiene ya
opcidn a repetir el ejercicio. Queda a discrecion de la tutoria dar una
opcidn de mejora razonable en ejercicios que obtengan una puntuacion
entre 5y 8 y que se hayan presentado con suficiente antelacion.

Orientaciones para mejorar el ejercicio, si la calificacion es inferiora 5y
faltan mas de 5 dias para la finalizacion del curso, a fin de que el/la
alumno/a tenga opcion a superarlo.

La mayoria de las tareas corresponden o bien a Subida avanzada de archivos o Subir
un solo archivo.
Para calificar las tareas se puede entrar directamente a través de la tarea con un clic so

sobre el titulo

desde la pantalla principal, o bien a través del modulo Actividades. Una

vez dentro de la actividad, en la parte superior a la derecha, indica el nUmero de
actividades que se han enviado. Este mensaje sera No se ha enviado ninguna tarea en
caso de que sea asi.

Pinchando sobre ese enlace (ver esquina superior derecha de la imagen anterior) se
abrira el listado de participantes en el curso

En esta pantalla tenemos diversas opciones:

— Buscar alumnos/as por orden alfabético, de nombre y/o apellido.

— Verla calificacion de todo el alumnado.

— Abrir los archivos adjuntos que haya presentado el alumnado.

— Iral perfil de cada uno de los/as alumnos/as pinchando sobre su nombre.

— Descargar todas las tareas en un zip. Esta accion es especialmente util al
finalizar el curso, a fin de respaldar toda la documentacion utilizada en el
mismo.

— Calificar a cada uno/a de los alumnos/as pinchando en el enlace Calificacion o
Actualizar (si ya tienen una calificacion previa).

— Elegir el método de calificar: con calificacion rapida o alumno/a por alumno/a.
En caso en que queramos habilitar o deshabilitar la calificacion rapida,
debemos marcar el checkbox 'y Guardar preferencias.
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Buscar poer nombre]

o b PHCeriore Tedes ADCCEF
o apellidio o un clic £
sohre el “0“}1"9 Bificacion - Comentarie —  Ulima modificacian [Envioh (Mtima medificacién {Calficacién} Estade Calificacion final
DtEe i3 5 Camcackr
Burrador: -
sumnotTaar 5 {/ Ficha tecnica CBIG pdl CaMmcackn

Austes opcionales Entrar a calificar
Mostrar | Togas ™ a un‘a alumno/a

Envios mostrado: por paging 10

rmer caMicacion rapes @ 1 )

|
(Guardar prederencias

El sistema de calificacion basico se realiza pinchando en el enlace Calificacion (si es la
primera vez que se entra a calificar a esa persona) o Actualizar (si no es la primera vez
que se accede a calificarle) de uno/a de los alumnos/as.

Al entrar a calificar muestra:
— Elenvio (documento/s adjunto/s). Pueden darse cuatro casos:

0 Que se haya adjuntado el fichero y una vez revisado cumpla los
requisitos para ser calificado como apto.

0 Que se haya adjuntado fichero pero el ejercicio no cumpla los
requisitos minimos para ser apto, siempre que el curso no esté en sus
Ultimos dias, se debe dar la opcion de poder repetirlo. Para ello es
importante, “volver a borrador” el fichero enviado y guardar los cambios.

O Que aparezca el envio como Borrador y hay un fichero subido. Se debe
contactar con el alumno/a para informarle que debe pulsar el botdn
Enviar para calificacion si quiere que sea calificado. Finalizado el curso si
el alumno no ha confirmado el borrador se considerara como definitivo y
lo calificara

0 Si aparece en Borrador pero sin archivo adjunto. Figurard la hora y
fecha en que hizo algo el alumno/a, deberd comunicarselo; en algunos
casos puede haber tenido problemas para adjuntar o estar probando.
Desde Retroalimentacion o la mensajeria puede dirigirse a él o ella
interesandose por si ha tenido problemas.

— Un desplegable para poner la calificacion, donde apareceran todas las notas
de la escala.

— Un espacio para introducir los comentarios de retroalimentacion respecto a la
tarea.
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— Botones Agregar y Crear un directorio para afiadir uno o varios archivos de
respuesta.

— Un checkbox para Enviar emails de notificacion. Si esta activado, cualquier
cambio que se haga en la calificacion enviara un email con el aviso.

— El botdon Guardar cambios y Cancelar. OJO: Si olvida guardar los cambios

perdera todo lo que haya escrito como comentario sin posibilidad de
recuperarlo.

Si el fichero adjuntado contiene el ejercicio y éste cumple los requisitos para ser
evaluado como apto, los pasos a seguir son:

Envio Pasos para calificar tarea: - el ejercicio esta bien

Valver a borrador | 3
,f,‘[rSUF'UESTO PRACTICO FINAL doc | e Descargar el

documento D

Calificaciones

Caliﬂcacin’n[l MO havcaliﬂcaciﬁnj S Airadir una
) . calificacién
Calificacion actual en™=
el libra de
calificaciones:

Retroalimentacion

Comentario:

Fuente = || Tamafio = || Parrafo # L=
B J Uscx, x| ESZ|F & @E A1

(i AR ER ZH&NQ M S

Adiadir un comentario o

retroalimentaciéon sohre

el ejercicio enviado.

Ruta: p Pasibilidad de aiadir o y
Formato HTML = devolver un ficheero

Archivos ?E Agregar.. rear un directariD|TamaﬁD maximo para archivos nuevos: S00KL
respuesta;

Mo ge han adjuntado archivos

Enviar emails de ™

notificacion (3.
|
Guardar camhios Cancelar|
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Ver video-tutorial: ;Como calificar un ejercicio? o en el canal de Youtube del IAAP.

Si el fichero adjuntado no contiene el ejercicio (otro fichero) o bien no cumple los
requisitos para ser evaluado como apto y tiene que volver a enviarlo de nuevo, los
pasos a seqguir son:

Pasos para calificar: - el ejercicio no esta bien o fichero erroneo

Envio

Yalver a horrador (K3
=N

IMPORTANTE
Volver a y
borrador

--—— Descargar el
doocumento

Calificaciones

Calificacidn: IND hay calificacian ’I I --——| Afiadir calificacion
] 2

Calificacion actual en -
al likro de
calificaciones:

Retroalimentacion

Comentario. Fuente = || Tamario = | | Parrafo -~ # 4=

B J Uacx, x' ES=| S2imim A -~ mmn
i= =im ko in&l.ln_‘f wraL G |

Afadir comentario
con explicacidn de lo

que debe mejorar

Ruta: p S.e puede adjuntar p
Farmato HTML + fihchero

Archivos de Egregar... |ICrear um directnriu'Tamaﬁn Faxirno para archivos nuevos: 500Kk
respuesta:
Mo e han adjuntado archivos

Enviar emails de 7

notificacion (3
]
Guardarcambiusl Cancelar

Ver video-tutorial: Pasos para devolver a borrador un ejercicio o en el canal de
Youtube del IAAP.
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Si se activa Permitir calificacion rdpida, ademas de poder abrir la calificacion de cada
alumno/a de esta manera, se puede optar por calificar a todos/as en la pantalla
principal, que entonces tendra el siguiente aspecto:

wonire Tedes 4| PG -
Mot Tedea ARCORFGHIY Afiadir
Hembre  hpeieds & [ T AT Comentans g |'.:"-" Oﬂli“]“ eTﬂCiL‘"“ i dive & milly menbn| LELEE 1) Califaaceir
- p——— ) p—
Asignar
puntuaciin = g " Abrir fichero
* ar - arte
w s e roln: ance ()
uaial D00 Bt (DBt Guardar
e cambiios
[TEr ) -
[reacn mostadns pir pagas
PeEMmEr camcacion rigea «!-'
CAIGar preferenciay

Como se puede observar, se puede calificar, modificar la calificacion o escribir
comentarios en la misma pantalla principal. Para que estos comentarios queden
registrados, es preciso pulsar Guardar todos mis comentarios antes de cambiar de
pantalla.

5.3. Las actividades de “Texto en linea”

Otras tareas son “texto en linea”. En éstas, no hay un archivo adjunto, sino que el
alumnado responde directamente en el editor Html. Al abrir la calificacion de la tarea
(de la misma manera que en el caso anterior), en vez de encontrar un adjunto muestra
un enlace con las primeras palabras de la respuesta del/la alumno/a:

Wier todias las calificaciones del curso
Descargar todas las tareas en wn dp
Mombre: Tedos ABCDEF GHIJKLMNAOP QRS T LUV W
Apelido Todos ARCDEFGHIJKLMNNOPQRST UWVW

Nembre / Apellide 4 Calificacio (] i Oitima liflcactin [Envio) (itima modificacién (Califlcaclén) Estado Calificacién final
e iaap - Calficaciin
alurnno iaap ;s‘n:::?].; de mayo de 2012, 11:25 Calificacitn
alumno2 |agp = Calificacin

Ajustes epcionales

MOStrar Todos -
Ervins mosradns por pagina 10
Permitir calificacion répida @ O
[t"uamar nremrnnr.las]

Para ver el resto del texto se hace un clic sobre el enlace, en cuyo caso lo abrird en una
ventana emergente, o bien pulsando y entrando en calificacion:

65 Junio 2020
Instituto Asturiano de AdminiStracion Publica “Adolfo Posada”
Av. Julian Claveria 11, 33006 Oviedo Tfno. 985 10 84 00

www.asturias.es/iaap Twitter: @iaapAsturias iaap@asturias.or




® ..
03%°,
e?
B
90 ..o Asturiano ¢
nstituto Asturiano de
®

Qo !ionziin Pt aul@bierta

Tt sumno] inap: Adtiicades de erasfircarap . |

- M1 10.10.0.460 : : | - R

Fecha de enfrega:  viemes, 25 de mayo de 2012, 11:20

Ultimea edicidn viemes, 18 de mayo de 2012, 1125 (269 palabras)

Fara gl dsehin de 135 acthidades 08 ensefanTa-aprendzaje, s
Importante $EUar cudles S0 Sus objetivos: pueden ser objethvas de mencs
nivel que I03 establecions en el CUrSD, QUE PENMILaN tareas mas simples
PEro RECEsanas para abordar targas mas cOMpIe|as u objetivos de mayor
nivel, que permitan una profundizacion en el curso estableciendo
refaciones o apicAnooio a sAUAcones Concretas para aquel alumnado
que [0 deses

Asl, estas dades comp pueden resy ala siguiente
tpalogia

Actividades propedéuticas, que sirven para entrenar

nabllidades necesanas para abordar acthvidades mas complejas, o

AqUINr CONCEPInS bASICOS NECESANos para COmprEnter ConCEptos

m#s complejos. Asi, Actvidaces parciales en cursos oe informatica,

sintesis de contenidos, preguntas para |a reflexdon, bisqueda de

significado de térmings, etc. Algunos de 103 cursos ya levan

INCOTPOrAdD este p0 o8 ACthidades, otras Ambien s& pUBten

plantear en 1o foros. »
Actividades de entranamiento_similzres 3 a3 que e van 3

Envis
Catcacienss
Caprat
1ErD de OO ACones
Metrasiimentacisn
Ll L. - s M. a
Bryse s ERD J.iDEAK 1w
SRR [N FTEEE i ]

En caso de abrir la ventana de calificacion, en el editor de la retroalimentacion aparece
repetido el texto, de manera que podemos ir haciendo comentarios o correcciones
sobre él o simplemente borrarlo, afiadir la calificacidn y salir guardando los cambios.

5.4. Las actividades no en linea

En algunos cursos existen actividades “no en linea”; por ejemplo, asistencia o no
asistencia a la sesidn presencial, o calificacion de un examen presencial, o tutoria
telefonica. Estas actividades solo se califican en el campus virtual, ya que se realizan
fuera de él, pero es necesario incorporar la nota para que sea tenida en cuenta en la
valoracion final del curso.

El funcionamiento, pantalla y acceso son similares al resto de las tareas, con la
salvedad de que no hay archivos adjuntos.
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5.5. Calificacion manual de “cuestionarios de evaluacion”

En los cuestionarios de evaluacion normalmente la calificacion es automatica de
acuerdo con la configuracion y puntuaciones establecidas. Sin embargo,
ocasionalmente se incluyen preguntas que requieren una calificacion manual.

En estos casos el procedimiento a seguir es el siguiente:

1) Se accede al cuestionario

Actividades

S Formacidn an line en la Administracidn Pablica

|
EErTR g o aEpOnIorE nasta e S8 JICance 13 F':lr':l dE

presentacién

2) Se pulsa en “Activar la edicion de bloques” y después se pulsa en el vinculo donde
aparece el nUmero de intentos, es decir, las personas que ya han contestado al
cuestionario

10K GEMERAL 2012 w 2012FG0G59.001 w Tema 1 m Cuestionario evaluacion Unidad 1 m Informacian

FActivar la edicion de hloquesl

Cuestionario evaluacién Unidad 1

Este es el cusstionanio de evaluacion para que podais valorar hasta qué punto habeis
realizado los aprendizales que se proponen en la unidad. Podéls realizarlo las veces que sea
necesanio. £s preciso que Jo superdis para poder acceder a las achividades de las siguientes
unidades.

Métado de calificacidn: Calificacidn mas alta

ntentos: &

Previsualizar el cuestionaria ahoral
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3) Se pulsa en el vinculo de aquella pregunta que requiere calificacion

Recaliicas tado | de ific aci pleta]
los intentes calificados y no calficados pars cada esuano. E intento calficado oara cada usuario estd reealtado. El métoda
de cabicacitn para este cuestionanio es Calcaciin mas alta
Descargar datos de |a tabla rmnnl archivo de 12xia con valoves separsdos por comas =
Nombre | Apellido - Nomero de 1D - C do el - Ci letady Tiempo req d #1 W L] w4 (-] (] ]
-180- -M50- 050 - 050 - 05 - 095
Erisgmese  Dfenovembe 0L 41 minuos 50 iy 033y OGNy 0y OBy [P0 K
Rewisitin dél intenio : de 20120924 2012 1006 segundos = - : : e slificacian

4) Se abre una nueva ventana y se pulsa sobre el vinculo “Hacer comentario o evitar
calificacion”

Cuestionario  Cuestionario evaluacion Unidad 1

Pregunta Random (Por defecto en Cuestionario evaluacion Unidad 1 and
sub-categaries)

Completado el miércoles, 28 de noviembre de 2012, 10:06

18 = +En qué consiste |a funcidn recurrente de la educacidn de personas adultas?

Funtos:
1,00 . e -
Respuesta: | 3 actualizacion permanente de los conocimientos de las personas
\ - trabajadoras.
| Calificar y/o realizar comentario I
#  Accidn Respuasta Fecha Purtuacidn  Calificacion
bruts
1 Guardar La actualizacién permanente de los 10:06:27 on 0,00 0,00
conocimientos de las personas ... 28M11M2
2 Cerrar La actualizacién permanents de los 10:06:27 on 0,00 0,00
conoci mientos de las personas ... 281112

5) Se abre una nueva ventana para anotar comentarios, realizar la calificaciony
guardar los cambios.

Random (Por defecto en Cuestionario evaluacion Unidad 1 and sub-categories)

Intento nimero 1 de ANA

Comentano g pope = | Tamafio = Pamafo - Rl |
BJIUMWx <|ESE J2@h@mA 2w
=== B 2 emT -

a

Ruta p

Calficacion| F100
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5.6. Revisar las calificaciones

. . . . Ajustes =10

Si lo que se quiere es ver las calificaciones de todos/as los t_l

alumnos/as en conjunto y cémo van avanzando en el curso, ||~ Adg’t‘_'s"acéf"“‘de' £
. . £ Activar edicidn

hay que grjtrar en Callflcaao’nes dgntro del .apar.tado FExitar ajustes

Administracion del curso en el mddulo Ajustes (a la izquierda ¥ Usuarios

de la pantalla ' y
p ) mﬁaliﬂcaciones

Banco de pregunias

¥ Cambiar rol a...
P Ajustes de mi peril

b Administracidn del sitio

Se abrira una pantalla con el listado total del alumnado y la calificacion de cada uno de
ellos en cada actividad. Algunas columnas de calificaciones pueden estar ocultas para
el alumnado, y apareceran en gris.

También puede haber columnas que agrupan algunas calificaciones para darles la
ponderacion que les corresponde en la nota final.

Calificadar !

HUEVA PLATFOR M DE
Twaa il
sealice ¥ tiomere Mo |0 Sfferminaiogln sobre Moodie 4 [Jooujcdeincorace e & [oibgodt  Tcaoaién b [Jobradeane & [Mjoescripotin de ia sbrade . &
MARIA IMELDA CORDERD FERNANDE  1i0843e%e

o

INCAR CONVEHA NORIEGA | ]
[

ana sasEL FarPon casmaRon B TrremTe . )
i o

see anToano Fenmasr: oomncll : mamsze
aga . [

ans maRia FERIARDEE GuTERREZI  o33TEOSs

OLISAIA TIANCIA P E B aseun
MOELIA GONZALET CAAVETE | 11443320 o
R

MiARIA CRISTING MENENDEE vEGA T
mais v s rascual movia Bl foeosy
misUEL ANGEL PELAEE GESuNDEZI  sosesonupe
stafrs CARREN PO0RIGUES oLanclll s
BOLEDAD BAMYEDRA ALONED u
ANTOINID IRMAREE CARTIA AL B s

MERCEDES ARISTI TORSBIOS acvirdll 108187700

Es posible que se puedan ver todas las columnas (no quepan en la pantalla), por lo que
deberemos utilizar el scroll horizontal que encontraremos al finalizar el listado

M. DEL ROSARIO VILLA MENENDEZ B 0s3s177as s B

[ m =l
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A la derecha, aparece una columna que indica "Total del

[ uw iy 8 et parwen # pan o e

curso”. En ella muestra la nota final en funcion del peso
de cada calificacion. Légicamente, esta nota solo sera
valida cuando estén entregadas todas las tareas del
curso; hasta entonces sera una calificacion parcial que
no debe ser tenida en cuenta.

Es importante revisar esta hoja porque en ella
encontramos no solo las calificaciones que se hayan
puesto manualmente a las tareas, sino las calificaciones
que el/la alumno/a ha obtenido en las actividades de
correccion automatica (autoevaluaciones o test). :

En estas actividades de correccion automatica,
pinchando en el libro de calificaciones sobre el titulo de
la actividad, se puede ver la puntuacion obtenida por

cada alumno/a en cada item.

e/ Apellido - Mimero de I0 - Comencado el - Completado -~ Tiompoe requetido - #1 2 x| W w5 o6 T Calificacid
.00 ] 1,0 3,00 <100 1,00 S00
11443822 17 etk :i'”u e 35 segundos 7 fy DMy oMy GOy Omy @00) o017
T gL il
083517 12200 ey o ','”"”','I',‘_;j'" # | minutes | segundos D3 1 GOy 6ROy Gy DMy 100y 2n
114065241 '_._I'“I 'I"f"'." - !”I"!"':'r'l'f;':' O 3 mnutos 9 sequados 100 100 iy iy @y 1My 10 a0

Ademas de la informacidn que obviamente estas calificaciones aportan con respecto
al aprendizaje del/la alumno/a, es importante que se revisen frecuentemente para
situarse con respecto a la nota final y para avisar al alumnado en caso de que haya
dejado sin hacer alguna actividad de autoevaluacion.
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5.7. Informes

Por Ultimo, mencionaremos como recabar
informes generales del uso de nuestro curso.

Para acceder hay que entrar en el curso vy
activar _la__edicidon, dentro del modulo
Navegacion, aparece el epigrafe Informes,
que a su vez se despliega en tres: registros,
informes de actividad e informes de
participacion.

¥ 2M2FG0253 1
P Paticipantes
¥ Informes

[£) Registros

Inﬁ:arrne de

actividades

Inf-:-rme de
paficipacian

conjunto de todos los registros).

aul@bierta

)

Con la edicion del
curso activada

Pégina Pnncipa
Asea personal

P Piginas del sitio
I~ 2012FG0253_1
= 'Ciﬂ 5
General
¥ Tema 1
P Tema 2
¥ Tema3
b Tema d

P Tema S
b 2012AF0022

Los registros permiten obtener informacion sobre todas las acciones que se
realizan en el curso, seleccionando curso, participantes, actividades, accionesy
fecha (existe la opcion de elegir en cada una de estas cuestiones o ver el

El Informe de actividad indica, para cada actividad y recurso, el numero de

veces que ha sido vista y cuando se ha realizado el Ultimo acceso.

El Informe de participacion desglosa, para una actividad concreta alumno/a por
alumno/a si ha realizado esta actividad o accedido a ese recurso y cuantas
veces. También permite seleccionar alumnosy enviarles un mensaje desde esa

pantalla (por ejemplo, a todos los que no han realizado la actividad).

1
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6. Para recordar

Este manual es extenso e intenta dar respuesta a la mayor parte de las dudas que
puedan surgir en el desarrollo de |a tarea de tutoria. Pero somos conscientes de que es
prolijo, y que en muchas ocasiones sera mas utilizado como material de consulta que
de lectura. Por eso, queremos concluir sintetizando algunas cuestiones basicas a tener
siempre presente en su labor de tutoria.

6.1. Los derechos y deberes del alumnado en la teleformacion del
IAAP

1.

2.

Leer la guia del curso.

Recibir de la tutoria el primer dia del curso las indicaciones complementarias
o particulares necesarias para poder planificar personalmente su proceso de
aprendizaje cumpliendo los plazos estipulados.

Realizar personal e individualmente (salvo cuando se trate de trabajos
grupales) las actividades estipuladas en el curso.

Recibir acuse de recibo (y, ordinariamente, respuesta) a las consultas que
dirija a la tutoria o del envio de actividades (y, ordinariamente, calificaciony
correccion) en un plazo maximo 24 horas en dias laborables, con la salvedad
de situaciones imprevistas o puntuales anunciadas con antelacion por la
tutoria o, en cuanto se tenga noticia de ellas, comunicadas a través de la
tutoria o el personal del IAAP.

Mantener un trato respetuoso y positivo con la tutoria y el resto del
alumnado, facilitando lo mas posible la interaccion.

Ajustarse, en la medida de lo posible, a los plazos orientativos propuestos
por la tutoria y, obligatoriamente, a los plazos fijos (finalizacidn y, cuando asi
se establezca, intermedios) estipulados en el curso.

Tener opcidn a mejorar las actividades evaluables siempre y cuando las
presente con al menos cinco dias de antelacion a la finalizacion del curso.

Recibir asistencia técnica para solucionar (en lo posible) las dificultades que
pueda encontrar en el uso de la plataforma en un plazo maximo de 24 horas
en dias laborables.
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6.2. Responsabilidades y tareas de la tutoria de los cursos de
teleformacion del IAAP

1.

10.

Leer, comprender y ajustarse a la Ficha Técnica del Curso y los contenidos
minimos del mismo incorporados en la plataforma. Pedir aclaraciones al
técnico o técnica de formacion en caso necesario.

Enviar el Plan de Accion Tutorial al técnico o técnica de formacion
responsable del curso con una semana de antelacion a la fecha de inicio del
curso (con la salvedad de las ocasiones en que se produzcan por parte del
IAAP retrasos a la hora de concertar la tutoria o acceder al curso).

Subir toda la documentacion complementaria y preparar todas las
actividades previstas, asi como el calendario para el curso cuarenta y ocho
horas (2 dias laborables) antes del inicio del curso. Esto es, si el curso
comienza un lunes, esta tarea deberia estar concluida el miércoles por la
noche (rige la misma salvedad que para el punto anterior).

Atender a las indicaciones del/a técnico/a de formacion del IAAP en lo que se
refiere al diseno del Plan de Accidn Tutorial, las actividades y la
documentacion complementaria del curso.

Enviar un mensaje de bienvenida al alumnado el dia de inicio del curso a
través del foro Novedades (si se envia antes el alumnado no lo recibe en su
correo personal).

Dinamizar el aprendizaje de cada alumno/a, promoviendo la participacion y
la personalizacion del aprendizaje, a través de los foros, actividades y
material complementario y la relacidn y el didlogo personal.

Responder a las consultas del alumnado y corregir y calificar las tareas de
correccion manual en un plazo maximo de 24 horas en dias laborables.
Avisar al alumnado si por cualquier razén hubiera que hacer una excepcion
en esta regla, y, en la medida de lo posible, enviar un acuse de recibo.

Revisar periddicamente las calificaciones obtenidas y el desarrollo del curso
por parte de cada alumno/a en la plataforma y enviar mensajes para orientar
y motivar al alumnado en su aprendizaje.

Procurar la maxima objetividad y transparencia en los criterios y en el
proceso de calificacion de las actividades, y concluir las calificaciones del
curso en el plazo maximo de 48 horas laborables desde la finalizacion del
mismo.

Ante la finalizacion del curso, recordar las fechas con antelacion (dos o tres
dias), invitar a rellenar el cuestionario de evaluacion, enviar un mensaje de
despedida e informar a cada alumno/a de sus resultados personales (puede
ser un mensaje genérico de felicitacion para quienes han superado el curso y
otro genérico para quienes no lo han superado).
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11. Elaborar y enviar una Memoria del Curso, segun modelo propuesto por el
IAAP, en el plazo maximo de 7 dias naturales.

12. Revisar y firmar el Acta de evaluacion, enviada por Secretaria al tutor/a. Si
no dispone de firma digital ,debera devolvera pro correo postal.

13. Avisar al personal del IAAP lo antes posible si por cualquier cuestion
imprevista no se pudiera en algun momento responder puntualmente a
estos compromisos.
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6.3. Compromisos del IAAP para el buen desarrollo de los cursos de
teleformacion

10.

Informar a la tutoria, al solicitar sus servicios, de las fechas del curso, el
numero de alumnos/as aproximado que se prevé, las caracteristicas
generales del curso, establecidas en la Ficha Técnica, y la remuneracion
prevista.

Dar de alta a la tutoria en el curso en Moodle con quince dias de antelacion a
la fecha de inicio del curso, siempre que sea posible.

Enviar a la tutoria con quince dias de antelacion al inicio del curso (si lo
permiten los plazos de inscripcion) el perfil profesional del alumnado
matriculado en el mismo.

Asesorar a la tutoria para la organizacion del curso y ofrecerle medios de
formacion e informacion para el uso de la plataforma aul@biertal AAP.

Dar respuesta a la propuesta del Plan de Accidon Tutorial en un periodo
maximo de tres dias laborables desde el envio del mismo.

Revisar la documentacion y actividades propuestas por la tutoria en cada
curso y solicitar cambios si fuera necesario.

Ofrecer soporte técnico al alumnado y a la tutoria permanentemente,
respondiendo en un plazo maximo de 24 horas en dias laborables.

Informar al alumnado de su admision al curso.

Atender a las reclamaciones de alumnado y tutores/as a través del servicio
de Atencion al Alumnado.

Informar a la tutoria de los resultados del cuestionario de evaluacion del
curso realizado por el alumnado.
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ANEXO|

PLANTILLA PARA EL PLAN DE ACCION TUTORIAL (PAT)

Codigo curso
Fecha entrega

Titulo curso

Tutor/a

Acentos u orientacion particular de la edicion (en funcion de sus destinatarios,
novedades en la materia, etc.

Recursos y actividades complementarias

Unidad o ., L.
lugar del Funcidn u objetivo de su Fecha de

curso Titulo inclusion apertura
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Mensajes de dinamizacidon del curso y de los foros

Lugar Fechao

(foroo momento del
mensaje) Tema del mensaje curso

Cronograma orientativo

Evento que se incluira en el calendario (manual o automaticamente)
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ANEXO I

GUION PARA LA MEMORIA FINAL

(Recuerde que, una vez finalizado el curso, dispone de un plazo méaximo de siete dias naturales para
acceder a la plataforma, elaborar y enviar esta Memoria, junto con el Acta de Evaluacion, al técnico/a
responsable del curso)

Tutor/a:
Cdédigo Curso Edicion Titulo
INFORME CUALITATIVO

Valoracién global de la actividad, que recoja los siguientes aspectos:

1. Desarrollo del curso
e Funcionamiento de los diferentes recursos y actividades, volumen de actividad en
foros y mensajeria, variedad de los temas.
e Situaciones generales o puntuales que se dieron a lo largo del curso y que tuvieron
incidencia en su desarrollo. Especificar como se resolvieron.

2. Alumnado
e Perfil del alumnado, implicacidn y participacion en el desarrollo del curso, los foros,
temas de debate o actividades propuestas.
e Sugerencias o propuestas realizadas por el alumnado.

3. Contenidos del curso
e Valorar la adecuacion de los contenidos asi como su aprovechamiento por parte de los
participantes.
e Resefiar errores o fallos detectados a lo largo de esta edicidn, con una descripcion lo
mas detallada posible (donde esta: unidad, apartado...; descripcion y solucidn en su
€aso).

4. Otras cuestiones de interés

5. Conclusiones
e Aspectos positivos, negativos y cualquier otra mejora o recomendacion que podamos
introducir en contenidos, estructura, duracion o actividades.
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