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Manejo del 

Aula Virtual
Guía Rápida

Para el Profesor

Con este manual complementas la guía del

usuario para los Alumnos, con las herramientas

básicas y necesarias para tu labor como asesor

online.

Obtendrás las siguientes habilidades:

1. Identificación de tu grupo o grupos de

alumnos.

2. Seguimiento de acceso de los alumnos a la

plataforma

3. Comunicación particular y grupal

4. Monitoreo de avance de Lecturas y

autoevaluaciones

5. Revisión, calificación y retroalimentación de

Tareas de Investigación

6. Revisión, moderación, cierre de Foro y

calificación.

7. Monitoreo de Calificaciones

8. Revisión y seguimiento de las Prácticas

presenciales

Bienvenidos



Para mostrar la lista de tus alumnos, estos

están organizados por grupos con la

nomenclatura que se ha utilizado en presencial.

Para ello, le das clic en Participantes (1) que se

encuentra en el bloque de Navegación del lado

izquierdo de la página principal del curso.

Ya mostrando la lista (2), debes de seleccionar

el grupo (3) de alumnos que quieres mostrar.

Ojo, tu puedes ver grupos de otros profesores.

Utiliza los demás filtros (4) si necesitas reducir

la lista para localizar más rápido uno o varios

alumnos. Incluso puedes mostrarlos por nombre

y apellido (5).

Esta lista muestra tus alumnos que pertenecen

al grupo seleccionado en (3).

La lista se puede ordenar dando clic en el

encabezado de la columna (6), ya sea

ascendente o descendente; por nombre,

apellido, correo electrónico, ciudad, país, y por

el tiempo del último acceso (7), Este lo veremos

más adelante.

Se tiene la casilla (8) que sirve para seleccionar

al alumno o alumnos para enviarles un mensaje

a través de la plataforma, botón (9) que se

encuentra hasta debajo de la lista de alumnos.

Lo veremos más adelante.
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En la misma página de participantes, ya

seleccionado el grupo deseado, la columna del

extremo derecho (1) muestra cuanto tiempo

tiene el alumno que entró por última vez a

estudiar en la plataforma.

Esta flecha que apunta hacia abajo (2), indica

que se muestran en orden de él más reciente en

entrar, al último en hacerlo, o que nunca (x) lo

ha hecho

Para invertir el orden, se le da clic en el

encabezado de la columna (3)

Si la flecha (4) apunta hacia arriba invierte el

orden.

Muy importante; debes de monitorear

constantemente esta lista para identificar

aquellos alumnos que tienen más de 4 días sin

entrar a su curso, para apoyarle si tiene

problemas técnicos y no los ha reportado, o por

alguna situación personal no está asistiendo y

así, evitar que se dé de baja con anticipación.

El hecho de que el alumno entré al aula virtual,

no garantiza que esté estudiando. Más adelante

veremos como monitorear su avance.
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2. Seguimiento de acceso de los alumnos a

la plataforma
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La comunicación es muy importante entre el

profesor y sus alumnos. Existen dos formas de

escribirle a un alumno en la plataforma, dos más

para contestarle.

La primera es cuando hay una notificación de

mensajes nuevos o mensajes viejos en (1), de

la parte superior derecha de la página y darle

clic en el mensaje deseado (2). Se abre la

ventana (4) y la conversación (0) y abajo en (x)

escribes el mensaje y le das (z) para enviar.

La segunda es darle clic en (3) que se

encuentra del lado izquierdo de la página. Y se

abrirá la venta de mensajes (4). En automático

muestra la lista de contactos y sus mensajes (5)

recientes. Seleccionas cualquiera de los de la

lista (6) y te muestra del lado derecho su

conversación (0).

Si le das clic en (7), arriba te activa la opción de

buscar un alumno (8), con solo poner la primera

letra del nombre, se enlistan (9) los alumnos con

esa letra. Le das clic en el deseado y abajo en

(x) escribes el mensaje y le das en (z) para

enviar.

El alumno recibirá el mensaje en la plataforma,

mostrando el mensaje nuevo en (1) y en (3)

además de que a el le llegará una copia del

mensaje a su correo electrónico que dio de alta

en la plataforma.

A ti como profesor también te llegan a tu correo

las notificaciones de los mensajes, tareas

enviadas y de las participaciones de los foros.

Importante: Por política se les pide atiendan

estos mensajes dentro de las siguientes 24 hrs.
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3. Comunicación Particular y Grupal
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Para ver la participación del alumno dentro de la

plataforma, podemos utilizar las dos

herramientas de monitoreo que se encuentran

del lado izquierdo de la página principal del

curso: Lecturas (1) y Cuestionarios de

Autoevaluación (2).

Al darle clic en (3) abre la ventana donde en

forma de lista aparecen todos los participantes

del curso. Debes de seleccionar uno de tus

grupos (x) para que enliste a tus alumnos y

puedas ver que lecturas o cuestionarios ya

realizaron. Esto lo indica con un cuadro verde

(4) con una palomita en su interior.

(5). Te muestra cuando fue la última vez que

entró al curso. Puedes ordenar ascendente o

descendentemente la lista dando clic en el

encabezado de la columna (6). También puedes

dar clic en el nombre del alumno (z) y te abre la

ventana del perfil del alumno con más detalles

de él. Te recomiendo que entres y veas lo que

te puede mostrar del alumno.

En la última columna (7) podrás ver el

porcentaje de avance de esos recursos. Ya sea

de lecturas o de cuestionarios.

(8). Seleccionas al alumno y hasta debajo de las

lista con (9) puedes enviarle o enviarles un

mensaje. Esto ya se vio anteriormente.

Ojo; hay una opción para enviar Notas, estás no

las estamos usando en estos momentos.

Este monitoreo sirve de manera eficaz para ver

la asistencia del alumno en la plataforma y

medir su avance en estos recursos.

Recordando que las Lecturas y Cuestionarios se

van abriendo semana por semana.
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4. Monitoreo de avance de Lecturas y

autoevaluaciones
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A lo largo del semestre hay varias Tareas de

Investigación (1), las cuales el alumno deberá

enviar a través de la plataforma. Hay que leer

las indicaciones (2) de que debe de hacer, como

entregarlo y hasta cuando lo puede hacer.

Para calificar, debes de entrar a la Tarea dando

clic en (1).

Selecciona tu grupo (3) de alumnos a evaluar, y

en (4) observa el dato de Enviados y Pendientes

por Revisar. Suponiendo que dice cinco

enviados y tres por revisar, significar que dos ya

los revisaste y te faltan los tres restantes.

Para revisar y calificar le das clic en (5) y te

mostrará la lista de alumnos.

Utiliza los filtros (6) como ya se ha visto

anteriormente. Ordena la lista la columna

Estado (7) para que localices rápidamente los

que no has calificado o utiliza la opción (8) Filtro

que está hasta debajo de la lista de alumnos.

Para asentar la calificación y su

retroalimentación lo puedes hacer de dos

formas; La primera es dando clic en (9)

Calificación rápida y se activan los espacios

para poner la calificación (x) y la

retroalimentación (z), claro está que primero

debes descargar el archivo de la tarea que viene

en la columna (w). Ya que hayas terminado de

calificar ese archivo lo puedes borrar de tu

equipo. Allí estará en la plataforma.

Esa forma de asentar calificación puedes

hacerlo al mismo tiempo para uno o varios

alumnos antes de presionar el botón (0) para

guardarlas calificaciones.

Ya guardadas las calificaciones, en el Sumario

(4) se actualiza y mostrará el sumario de

pendientes por evaluar.

Para regresar a la página principal del curso

tienes la barra de navegación (u) en la parte de

arriba de la página.

…Continua siguiente página 6

5. Revisión, calificación y retroalimentación

de Tareas de Investigación
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5. Revisión, calificación y retroalimentación

de Tareas de Investigación (…cont)
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La segunda forma de calificar es dando clic en

(1) y nos muestra en la ventana (2) las

opciones;

(3). Status de la Entrega

(4). Archivo enviado por el Alumno con su tarea

(5). Comentarios enviados del parte del alumno

en relación con la tarea.

En este recuadro (6) introduces la calificación

que le pones a la tarea del alumno (0).

Si ya le habías puesto una calificación,

aparecería en (7).

En este editor (8) capturas la retroalimentación.

Puedes ampliar las herramientas de este editor

dando clic en este botón (9). Puedes darle

formato, poniendo tipo de letra, color, tamaño,

insertar imágenes…

Al finalizar le das clic en (x) para guardar su

calificación.

Si quieres continuar calificando a otros alumnos

sin salir de esta página puedes moverte entre

los alumnos con (z) que se encuentra arriba del

lado derecho de esta página.

Puedes usar el filtro de búsqueda para localizar

más rápido a los alumnos que ya entregaron y

no se les ha calificado; da clic en (u) y mostrará

los filtros (s), da clic en el que necesites y ya te

desplazas (z) entre los que cumplen con el

criterio del filtro.

Repites los pasos de captura de Calificación (6)

y Retroalimentación (8) y al final lo Guardas (x).

Por política de la escuela, se te pide que le des

su resultado en la plataforma al alumno dentro

de las próximas 48 hrs. Y siempre antes de la

entrega a servicios escolares de la calificación

parcial, para que incluya dicha calificación.
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En está actividad serás el moderador, calificarás

la calidad de las participaciones. De acuerdo a

las instrucciones dadas (1) al inicio.

Primero selecciona el grupo (2) que vas a

supervisar en este foro. Y con ello te mostrará

los comentarios (3) de los alumnos.

En el comentario viene el nombre (4) del alumno

y que día y a que hora lo publicó.

En la parte de abajo del comentario del lado

derecho, vienen las réplicas (5) donde haciendo

clic se muestran los comentarios y

participaciones (6).

De acuerdo a la participación del alumno le

asientas su calificación (7), Simplemente

seleccionas la calificación sobre la escala de

100. No es necesario ponerle Guardar, se

almacena en automático. Si el comentario es

muy pobre, le puedes escribir aquí (8) que

amplié su comentario. Si de plano no debe de

estar aquí, la puedes borrar (9). También

puedes editar (x) su participación. Al hacer esto,

se muestra el editor de textos (z) con el

comentario (u) del alumno y abajo una leyenda

de Editado por…. Al agregarle o quitarle

comentarios, le das clic en (w) para salvar.

Debes de irle dando seguimiento durante las

semana que dure el foro, recuerda que eres el

moderador. Al concluir el foro, debes de dar una

conclusión a los comentarios de los

participantes e indicar que finalizo.

La plataforma sacará el promedio de las

calificaciones de manera automática de ese

foro. A lo largo del semestre hay 4 foros con

temas distintos.

Es muy importante que cuides tu ortografía y

redacción siempre.
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6. Revisión, moderación, cierre de Foro y

calificación.
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Desde el bloque de Navegación (1) o desde el

menú (2) del usuario le das clic en

Calificaciones y muestra la página con la lista

(0) de calificaciones de los alumnos.

Primero selecciona el tipo de Informe (3), te

recomiendo el de Usuario y el de Informe

General.

El primero te muestra a detalle las calificaciones

de todos las actividades de aprendizaje de cada

alumno. Y el segundo te muestra solo el

promedio total del semestre o semestres por

alumno. En este, no es la calificación definitiva

puesto que se van calculado cada vez que se

ingresa la calificación de una actividad.

Selecciona el grupo (4) a mostrar.

Define (5) si muestras todos o uno por uno de

los alumnos. Si son todos, los pone en lista

hacia debajo de la página mostrando hasta

arriba de cada lista el nombre del alumno.

Si es uno por uno, desde el mismo (5),

selecciona el alumno a mostrar su calificación.

En (6) selecciona como se verá el informe,

Como Usuario muestra el informe como lo ve el

Alumno. Y si es como Yo mismo, muestra el

peso y porcentaje de cada una de la actividades

dentro del curso.

Al finalizar cada parcial, le enviaré la lista de

calificaciones de ese parcial a servicios

escolares, sólo la calificación final del parcial sin

los detalles de cada actividad.

Servicios escolares a su vez, me entregará la

lista de calificaciones del parcial de las prácticas

que tu le hayas entregado, y las subiré a la

plataforma para que el alumno pueda

consultarla.

Los cuestionarios de Autoevaluación no se

muestran aquí por que no cuentan para la

calificación del semestre.
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7. Monitoreo de Calificaciones
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En la página principal del curso, cada semana

tiene su bloque de prácticas (1) que se

muestran siempre y cuando haya el alumno

terminado sus lecturas de la misma semana.

Al darle clic en (2) cada una de ellas muestra la

descripción general de cada una.

Las prácticas presenciales que se llevarán

acabo en el plantel, se van presentando semana

a semana en la plataforma, con un adelanto (0)

de una semana para que el alumno vaya

preparando lo que debe de llevar (3), Así mismo

el profesor debe de tener preparado el material

que se usará y que proporciona (4) la escuela

en préstamo.

Te recomiendo ir anotando el desarrollo paso a

paso de la práctica para ir alimentando la

plataforma con esta información para que en

futuros semestres ya se realice de la misma

forma.

Seguirás llevando el control de la calificación de

estas prácticas como lo has hecho y ya que

hayas entregado a servicios escolares, ellos las

entregaran al área de online para subir las

calificaciones y que el alumno pueda consultar

dicha calificación

Esta información de las prácticas, dentro de la

plataforma, es meramente informativa para el

alumno y para el profesor para que se preparen

para la actividad presencial en el plantel.
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8. Revisión y seguimiento de las Prácticas

presenciales
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