GUIA PARA EL ALUMNO DE LOS
CURSOS VIRTUALES EN WEBCT

CINDE-TEC.



GUIA PARA EL ALUMNO DE LOS CURSOS VIRTUALES EN WEBCT

1. INTRODUCCION

Este manual es una ayuda breve donde se te explicara paso a paso como acceder a los Cursos
Virtuales de la UNED alojados en la plataforma webCT.

2. ACCESO A LOS CURSOS VIRTUALES

Para acceder a tus cursos virtuales, debes pulsar en el recuadro Campus UNED. Ver Fig. 1, en el
portal de la UNED
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Figura 1: http://portal.uned.es

Una vez que hayas pulsado, se abrird una pantalla que te pedira identificarte (Nombre de
usuario y clave) Ver Fig 2.
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Figura 2 : Identificacion en el campus
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Una vez identificado podras acceder a tu “espacio privado” con servicios, informacién y un
menu personalizado y el acceso a los Cursos Virtuales en que esté matriculado, Fig 3.
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Figura 3: Zona del estudiante en el campus.

3. PAGINA “CURSOS VIRTUALES”

Una vez que te encuentres en la pagina “Cursos Virtuales” dispondras de un marco superior con
iconos de utilidades (biblioteca y noticias) y un menu desplegable donde apareceran las
Carreras o Cursos en los que estés matriculado, Fig. 4.

Este menu da acceso de forma independiente, a las asignaturas de cada carrera o curso en las
que esta matriculado, debiendo seleccionar la carrera correspondiente a la asignatura a la que
desea acceder.
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Figura 4 : Pagina “Cursos Virtuales”
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Al desplegar el menu y pulsar sobre la carrera o curso al que deseas acceder, se dara paso a la
pantalla “Mis Cursos” o “My WebCT”, dénde aparecera un listado con las asignaturas en las que
estas matriculado (Fig.5).

En este listado aparece el titulo de la Asignatura, el nombre del Profesor que la imparte y el
perfil con el que se estd accediendo a esta asignatura (normalmente serd como usuario
alumno).

Pulsando sobre cada asignatura accederas al Curso Virtual.

En la pagina “Mis Cursos” también dispondras de un apartado de “Anuncios” con un calendario
de actividades, y un apartado de “Marcadores”, con una serie de enlaces a ayudas en-linea sobre
la plataforma WebCT ademads de un Curso Demostracién de una Asignatura Virtual.

En el apartado Anuncios de la pagina “Mis Cursos”, se encuentra publicado un calendario de
actividades para el presente Curso Académico, con informacién sobre la apertura y cierre del
mismo.

]
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Figura 5: Pagina “Mis Cursos” o “My WebCT".

4. USO DE LOS CURSOS VIRTUALES

Tal y como se explico en el punto anterior, para acceder a un Curso Virtual debes pulsar sobre el
titulo del mismo, de esta forma entraras en la pagina “Inicio” del curso seleccionado.
4.1. Utilidades comunes de un Curso Virtual

La plataforma de los Cursos Virtuales dispone de una serie de utilidades comunes a todos los
cursos. Estas utilidades se organizan en tres menus de navegacion diferentes:

1) El primer menu, situado en la parte superior derecha de la pagina, Fig. 6, incluye enlaces a:
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= My WebCT: regresa a la ventana “Mis Cursos” o “My WebCT”.

= Reanudar curso: permite acceder a la ultima pagina del contenido del curso que
visité la altima vez que se conecto.

= Ayuda: informacion detallada y ayuda sobre el manejo de las herramientas en las
que se encuentre el alumno.

= Mapa del curso: Listado con enlaces a todos los contenidos y herramientas del
Curso Virtual. Permite ver y navegar por todo el curso desde una sola pagina.

2) El segundo mend, situado en la parte superior central de la pagina, funciona a modo de
ruta de navegacion de manera que en todo momento sabrds en qué lugar del curso te
encuentras. Todos los literales de esta ruta se vinculan con la pagina a la que hacen

referencia.

3) Y el tercer meny, situado en la parte lateral izquierda de la pagina permite acceder a las
diferentes herramientas del curso. Este ment puede ocultarse para facilitar la lectura de los
contenidos, para ello pulsa la flecha situada en la parte superior izquierda al lado de “Ment

del curso”.
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ADMINISTRACION DE CURSOS VIRTUALES
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Presentacion.
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En ella se explica detalladamente el conbtenido de cada uno de los temas del
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expanen oz métodos de estudio més aconsejables. Su consulta resultara de
la maxinma whilidad para la preparacidn de los examenss,

Figura 6: Pagina interior de un Curso Virtual. Meniis de navegacion.

Esta es la primera pagina o “Inicio” de un Curso Virtual, ver Fig. 7. En la parte central
encontraras una serie de iconos vinculados a herramientas y paginas de organizacion del

curso.
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Los iconos que incluyen una pequefia carpeta azul, son paginas de organizacién que enlazan
con una serie de herramientas relacionadas entre si.

HISTORIA DE ESPANA (1875-1936) (4493791)
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Figura 7: Pagina “Inicio” de un Curso Virtual.

En general, las herramientas y utilidades que podras encontrar en la pagina “Inicio” son las
siguientes:

= Presentacion y guia de uso del curso virtual
= Agenda

= Materiales

= Comunicacion

= Evaluacion

= Estudio

= Buscar

4.2. Descripcion de herramientas y paginas de organizacion

A continuacién te describimos algunas de las herramientas y paginas de organizacion que
pueden encontrarse en un Curso Virtual.

Nota: el numero, tipo y contenido de las diferentes herramientas puede variar segtin el equipo
docente o el afio de publicacién del curso.

Pagina de bienvenida del Equipo Docente, asi como indicaciones sobre el uso que se hara en
esta asignatura de las diferentes herramientas del curso virtual.
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Herramienta de planificacién del curso. En ella el Equipo Docente puede incluir una
programacion de estudio, anuncio de determinados eventos de interés para el desarrollo de la
asignatura y su preparacion como videoconferencias, emisiones de radio, etc.

El alumno puede utilizar la “Agenda” para hacer su propia planificacién del estudio de la
asignatura.

La “Agenda” o “Calendario” permite que los alumnos, ayudantes y profesores intercambien
informacién sobre el curso de forma rapida y efectiva.

Dependiendo del nivel de acceso asignado por el profesor, tanto los profesores como los
alumnos podran afiadir al calendario entradas publicas (visibles para todos los miembros del
curso) o privadas (visibles s6lo para el autor). Las entradas pueden escribirse en texto simple o
en HTML. Las entradas del calendario pueden incluir enlaces al contenido del curso o a otros
sitios web, notificaciones de la fecha de entrega de las tareas, cambios en el horario del profesor
o cualquier tipo de informacién que se quiera guardar.

Opciones de la “Agenda” o “Calendario”:

= Afadir, editar y borrar entradas personales
= Borrar varias entradas de un dia
= Recopilar y descargar una lista de entradas del calendario

La pagina de organizacion “Materiales” enlaza con un conjunto de herramientas que permiten
acceder a contenidos complementarios, glosarios, enlaces a webs de interés, emisiones de radio,
etc.

Te recordamos que los materiales de uso obligatorio para la preparacién de la asignatura debes
de consultarlos en la Guia del Curso.

A continuacion se incluye una breve descripcion de las distintas herramientas agrupadas bajo la
pagina de organizacién “Materiales”

a) Guia del curso:
Version electronica de la Guia del Curso de la asignatura. Incluye informaciéon sobre el
profesorado, programa de la asignatura, bibliografia y horarios.

b) Contenidos del Curso Virtual:
Herramienta que da acceso a la tabla de contenidos elaborada por el Equipo Docente. Los
contenidos podran estar organizados en temas, unidades didacticas, lecciones, etc.

En el desarrollo de los contenidos podras encontrar documentos procedentes de la red, enlaces

a sitios web de interés para la asignatura, animaciones, mapas conceptuales, enlaces a
programas de radio o emisiones de TeleUNED, etc.
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Figura 8: Pagina “Mddulo de Contenidos”. Ment de navegacion.

Para navegar por las paginas de contenidos del Curso Virtual puedes utilizar el menu de
navegacidn situado en la parte superior izquierda de la pagina, Fig. 8.

Desde este menu podras acceder directamente al la “Tabla de Contenidos”, que es un indice
interactivo de los contenidos propio de esta herramienta, volver a la pagina anterior o pasar a la
siguiente. Asi mismo tendras acceso a otras herramientas como por ejemplo “Anotaciones” y
“Buscar” (el nimero y tipo seran determinadas por el Equipo Docente).

c) Glosario:
Herramienta con las definiciones de los términos técnicos mas destacados del curso. Incluye la
posibilidad de realizar busquedas.

d) Preguntas mas frecuentes:
Pagina donde el profesor anadira respuestas a preguntas relevantes sobre la asignatura.

e) Software de interés:
Enlaces a programas o software de libre distribuciéon que puede ser necesario tener en su
ordenador para el trabajo y estudio de la asignatura.

f) Recopilar:

Esta herramienta del Curso Virtual le permite seleccionar los materiales complementarios que
desees imprimir.

Nota: s6lo se podran imprimir los documentos en formato de pagina Web. El resto de los
materiales se puede imprimir directamente desde la tabla de contenidos.

Pagina de organizacion que da acceso a las herramientas de comunicacion del curso, tales como
el correo interno, los foros y las salas de Chat (charlas).
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A continuacioén se incluye una breve descripcién de las distintas herramientas agrupadas bajo la
pagina de organizacién “Comunicacion”.

a) Correo:

La herramienta “Correo” permite enviar, recibir, responder y reenviar mensajes a otros
participantes del curso. Permite ademas guardar borradores de mensajes, buscar mensajes, y
afiadir carpetas de correo. Se trata de un correo interno, es decir, no permite recibir ni enviar
correos fuera del curso.

ined s emi ADMINISTRACION DE CURSOS VIRTUALES

"m CURSO PLANTILLAS REGLADAS 2005-06
Bl - Mend del cursa = =] Inicio = [Comunicacidn] = Correa

. Acciones
Carreo (% indica que &5 necesaria una seleccidn &
Mensaje nueva| Busear| Configuracion de mensajes| principal.
. : . Opciones: Carpetas
Mo tiene mensajes nuevos en su Bandeja de entrada,
Crear carpeta
Carpeta Mo leidos Total
{ Bandejs de entrads o o t% Carmbiar nombre de carpeta: |
 Bandejs de salda 1] a (% Borrar l.‘.ll'E!L!I
Baorradar 0 a
Opciones: Mensajes
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Figura 9: Herramienta “Correo”.

La herramienta organiza por defecto los mensajes de correo por orden cronolégico.

Consejos: Si desea ver tanto los mensajes leidos como los no leidos, haz clic en Todo. Para
mostrar cualquier mensaje que se haya enviado, haz clic en Actualizar listado.

Nota: Se recomienda instalar en el ordenador un programa antivirus actualizado antes de ver o
descargar los archivos adjuntos.

b) Foros de debate:
La herramienta “Foros de debate” permite que el Equipo Docente, los tutores y los alumnos
puedan participar en foros de debate en linea. Ofrece la posibilidad de enviar, leer y buscar

mensajes.

Los foros se dividen en diferentes areas tematicas, lo que permite crear grupos de debate sobre
temas especificos.

En todas las asignaturas encontraras, por defecto, los siguientes foros (Fig.10):

1. Tablén de anuncios del Equipo Docente.
2. Foro de alumnos. Es un foro no moderado para la comunicacién entre estudiantes.
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3. Foro de Centro Asociado. A través de este foro puede contactar con el tutor de su
centro y con sus compafieros.

Los equipos docentes pueden afadir otros foros especificos.

¥ Meni del curso Inicio = = Foro de Debate
Inicia = s ol 5 =
[Fressntacién] Foro de debate =
Efﬂglt::rlelssl “| Mensaje nueva| Buscar| |Configuracidn de foras temdticos |
Ggi:nn::r::j::mna!un_ Haga clic en un normbre de fore temdtico para ver sus mensajes
) FG.E?QH.”U Fora temdético -I.:z?dn:- Total Estado
: Eg?;p‘?lr:rd' intsré B | TABLON DE ANUNCIOS 0 o Piblico, Blaqueado
[Camunicacidn] = | FORO DE ALUMNOS 15 15 Pisblico, No bloqueada
v
. -
Al i el | 4 SORURA - 047000 0 0 Privado, No bloqueado | 5

Figura 10: “Foros de debate”

c) "Nettiqueta" y uso de foros*:
Pagina que especifica las normas basicas que han de respetarse para que la comunicacion en los
foros resulte fluida y util para todos.

La utilidad de las herramientas de comunicacién depende de que TODOS respetemos y sigamos
las pautas de comunicacién que en él se indican.

e Esta informacién solo esta disponible en los cursos de nueva publicacion, si tu curso no
contiene esta informacidn puedes encontrarla en la siguiente direccion:

http: ortal.uned.es/pls/portal /url/ITEM/27A0079D80950BC2E040660A32690E9F

d) Directorio de correo*:

Esta pagina te facilita los identificadores de los miembros del equipo docente y de los
profesores tutores, con el fin de que puedas dirigirse a ellos utilizando el correo interno de esta
plataforma.

Como ya sabe, la herramienta de correo te permite enviar mensajes a las personas que se
encuentren dadas de alta en el curso virtual de esta asignatura.

* Esta informacion solo esta disponible en los cursos de nueva publicacion, si tu curso no
contiene esta informacidon puedes encontrarla en Gestuva (Aplicacion para la Gestion de los
Cursos Virtuales).

e) Charla:
La herramienta Charla (chat) permite una comunicacion en tiempo real mediante texto entre
las personas que estén conectadas al curso en el momento de realizarse esa charla.

Los “chats” funcionan como reuniones. Han de ser convocados un dia, a una hora y en un lugar
(sala de “chat”) concreto.

Pueden ser utilizados sdlo entre alumnos o como sesién de trabajo convocada por el equipo
docente o el tutor.
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f) Archivo de “charlas”:
Las “charlas” organizadas por el Equipo Docente quedan registradas. A través de este enlace
puedess acceder al archivo de estas charlas.

En esta pagina de organizacion se encuentran pruebas de autoevaluacidn, trabajos, pruebas de
evaluacioén a distancia o exdmenes de afios anteriores.

A continuacién se incluye una breve descripcidn de las distintas herramientas agrupadas bajo la
pagina de organizacién “Evaluacién”.

a) Pruebas de Evaluacion a Distancia:
Esta herramienta funciona como una bandeja en la que el Equipo Docente deposita las pruebas
de evaluacion a distancia u otras tareas.

Mediante esta herramienta puedes recogerlas y entregarlas en el tiempo convenido.

b) Autoevaluaciones:
En esta herramienta podras encontrar distintos tipos de pruebas que te permitirdn comprobar
su nivel de conocimientos.

c) Examenes:
Esta herramienta es similar a la anterior, aunque se diferencia en que el resultado de la prueba
queda grabado en la ficha del alumno, dentro de la plataforma WebCT.

Podra ser utilizado por el equipo docente como un medio de evaluacion.

d) Calificaciones:
Esta herramienta te facilita informacidon sobre las calificaciones obtenidas en las pruebas o
tareas realizadas a través del curso virtual.

e) Examenes de afios anteriores:
Este enlace te facilita el acceso a exdmenes presenciales de cursos anteriores. Las asignaturas
de nueva implantacion no disponen atn de esta posibilidad.

Esta pagina de organizacidon de contenidos da acceso a los “grupos de trabajo” o “grupos de
estudio”, asi como a las calificaciones de las actividades que el Equipo Docente haya colocado en
el curso virtual.

A continuacién se incluye una breve descripcidn de las distintas herramientas agrupadas bajo la
pagina de organizaciéon “Estudio”.

a) Grupos de trabajo:
Esta herramienta permite acceder a los grupos virtuales de trabajo que se han creado dentro
del curso.

11
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Pueden verse todos los grupos creados, pero sélo accederd a aquellos grupos a los que usted
pertenezca.

El mas importante es el grupo que lleva el nombre de su Centro Asociado. A través de este
grupo podras comunicarte con tu tutor y tus compafieros, en la herramienta “Foros de Debate”
encontraras un foro especifico para tu Centro Asociado.

Ademas, dispones de acceso a una zona de almacenamiento de documentos. En ella encontraras
la "carpeta del tutor" donde éste depositara las informaciones que estime oportunas.

b) Progreso personal:

Esta herramienta facilita la informacién el aprovechamiento del curso por parte del alumno.
Registra el nimero de visitas a las diferentes paginas del mismo y la actividad en las
herramientas de comunicacion foro y correo.

Esta herramienta te permite hacer busquedas, tanto en los materiales complementarios como
en los mensajes de los foros.

De esta forma, puedes localizar donde se encuentra el término de tu interés.

Esperamos que esta guia breve te sea util para comenzar a utilizar tus cursos virtuales en
webCT-
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