EL PORTAL DE RECURSOS
Plataforma de formacion de COMILLAS

Guia para profesores

BLOQUE 0

Introduccion

Este bloque contiene las siguientes fichas:

FICHA 0.0: Presentacion del manual
FICHA 0.1: Requisitos técnicos

FICHA 0.2: Evolucion histérica del Portal
FICHA 0.3: Perfiles existentes en el Portal
FICHA 0.4: Ayudas del Portal de Recursos
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ESENTACION DEL MAN

BLOQUE O

Contenidos técnicos

INTRODUCCION

Las nuevas herramientas tecnologicas estan influyendo en los tradicionales sistemas educativos y en
las relaciones entre profesor y alumno. La Universidad Pontificia Comillas en respuesta a estas
nuevas necesidades de educacion ha creado EL PORTAL DE RECURSOS, con el objetivo de
afrontar la incorporacion de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) en los
procesos de ensefianza-aprendizaje, siendo ésta una de sus prioridades.

Con el fin de proporcionar toda la informacion técnica y pedagogica del Portal, tanto a profesores
como a alumnos, se crea este manual desde el trabajo en equipo del Instituto de Ciencias de la
Educacion (ICE) y el Proyecto Punto Omega bajo la supervision del departamento de Sistemas vy

Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (STIC).

3. Unificar la informacién en un solo manual:
alumnos, usuarios del Portal de Recursos, tengan la posibilidad de acceder a un manual
especifico para cada perfil.

Las caracteristicas fundamentales que dan valor a este manual son las siguientes:

1. Actualizacion de la informacion: el contenido de este manual se ird actualizando segun se
realicen las modificaciones que vayan surgiendo desde el Portal de Recursos.

2. Acceso y descarga libre de los manuales: se publicaran en la pagina web los manuales
para profesores y alumnos junto con todas las actualizaciones, de forma que estén
permanentemente activos para los usuarios.

se pretende que todos los profesores y

4. Presentar la informacion didacticamente: este manual se ha desarrollado de forma clara y
concreta con el fin de facilitar la lectura, comprension y puesta en marcha de cada uno de los
servicios que ofrece el Portal. Asimismo, incluye, en los casos que se ha considerado
oportuno, un apartado especifico de “Sugerencias pedagoégicas” (Figura 2) que acompafia a
los “Contenidos técnicos” (Figura 1).
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© Universidad Pontificia Comillas — INSTITUTO DE CIENCIAS DE LA EDUCACION & PROYECTO PUNTO OMEGA

Presentacion del manual Ficha 0.0

OBJETIVOS DE ESTE MANUAL
Objetivos Generales

e Capacitar al usuario para desenvolverse eficazmente en el Portal de Recursos.

e Ofrecer didacticamente informacion actualizada del Portal de Recursos mediante un acceso
libre a través de la pagina web de COMILLAS.

Objetivos Especificos

e Conocer qué es el Portal de Recursos.

o Diferenciar la Plataforma SIFO del Portal de Recursos.

e Conocer los distintos perfiles de usuarios, sus funciones y permisos.
e Entrary salir del Portal de Recursos.

e Conocer sus posibilidades formativas.

e Conocer los distintos servicios propios que ofrece al usuario.
e Crear, disefar y publicar una asignatura.

e Manejar las distintas herramientas de comunicacion.

e Gestionar y administrar la asignatura.

o Utilizar los sistemas de evaluacion.

e Tutorizar y hacer el seguimiento de los alumnos.

METODOLOGIA

El manual tiene una orientacién eminentemente practica, en donde los conocimientos tedricos se
presentan de manera aplicada, de tal forma que el lector pueda, siguiendo los pasos, adecuar los
conocimientos a sus necesidades reales.

Este documento se ha disefiado en forma de fichas. El lector se encontrara con dos tipos de fichas:
contenidos técnicos y sugerencias pedagoégicas de tal manera que resulte sencilla la localizacién
de los conceptos mas importantes, acudiendo directamente a aquella que responda a sus
necesidades.

Al finalizar las fichas propias del Portal, se ofreceran algunos consejos y utilidades (BLOQUE 10)
como solucién a las consultas mas frecuentes en el uso de las TIC en los procesos de ensefianza-
aprendizaje. Por otra parte, podra actualizarse el manual con las mejoras que pudiesen realizarse en
el Portal de Recursos inmediatamente, cambiando la ficha nueva por la anterior, sin necesidad de
tener que obtener un nuevo manual completo. Este, asi como las actualizaciones estaran a
disposicion de la comunidad a través de la pagina oficial de la Universidad', siendo posible imprimir
todo o sdlo las que interesen o realizar la consulta a través del ordenador.

! Para poderla visualizar a través del ordenador se necesita el programa Adobe Acrobat Reader (*.PDF) descargable en la

pagina oficial de Adobe: www.adobe.es
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)

) FICHA
REQUISITOS TECNICOS —

BLOQUE O Contenidos técnicos
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REQUISITOS PARA LA NAVEGACION

Son muchas las posibilidades y recursos que ofrecen las TIC en los procesos de ensefianza y
aprendizaje (videos, audio, imagenes, textos, e-book, paginas web...) y el Portal tiene la flexibilidad
para poderlas implementar. En esta ficha se presentan de forma general los requisitos
recomendados, aunque eso no significa que cada asignatura tenga que usarlos todos, ya que cada
profesor dentro de su programa y su curriculo utilizara los recursos que considere convenientes.

En las siguientes tablas se presentan los requisitos tanto a nivel de hardware (componentes fisicos)
como de software (programas informaticos) que se recomienda tener instalados en el ordenador para
un o6ptimo funcionamiento de la aplicacién. Aun asi, a nivel de software se presentaran, por una
parte, los imprescindibles y, por otra, los mas usados, sin implicar que en éstos el usuario decida
tener instalado alguno que cumpla las mismas funciones pero de distinta marca.

HARDWARE (componentes fisicos)1

e PC con procesador Pentium Il (recomendado Pentium Ill) o equivalente con conexién a Internet
(MODEM, RDSI, ADSL, Ethernet...).
Para conocer qué tipo de procesador tiene el PC se debe hacer clic con el botén derecho del

raton encima del icono de MIPC y posteriormente seleccionar la opcion de PROPIEDADES.
Dentro de la pestafia de GENERAL aparecera el tipo de procesador existente en tu ordenador.

© Guia para profesores

e 128 MB o superior de memoria RAM.

La memoria RAM almacena todos los datos que estan siendo utilizados en el momento presente
para su aplicacion inmediata. Por lo tanto, cuanta mas capacidad de memoria RAM se tenga
disponible, mas datos se podran almacenar al mismo tiempo y mas aplicaciones podran
utilizarse a la vez.

¢ 100 MB o superior de espacio libre en unidad de disco.

El disco duro es el dispositivo de almacenamiento principal del PC. Es necesario disponer de
suficiente espacio para poder guardar los documentos del Portal en el ordenador.

e Tarjeta de sonido compatible con la version de Windows que tengamos instalado (Ej.: Creative
Sound Blaster PCI...).

o Tarjeta de video resolucion minima 640 x 480 pixeles a 256 colores (Ej.: Super VGA).

o Altavoces y micréfono.

La tarjeta de sonido, los altavoces y el micréfono sélo son necesarios si se desean crear y
escuchar correctamente archivos de audio o video.

! Si deseas conocer mas datos acerca del hardware de tu ordenador acude a la FICHA 10.10.
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Requisitos técnicos

Ficha 0.1

SOFTWARE (programas instalados)

IMPRENSCINDIBLES

BASICOS-RECOMENDADOS

o Sistema operativo Windows 2000 6 XP.

o Navegador Internet Explorer version 5.5 6
superior.

iiNo Netscape!! (ya que puede que no se
visualice correctamente).

Puedes descargarlo gratuitamente en:

www.microsoft.com/windows/ie/default.asp

e Parches: Service Pack :

El siguiente enlace que permite examinar el
sistema operativo, el software y el hardware y
buscar posibles actualizaciones de los
mismos. Este servicio se automatiza en los
ordenadores de la Universidad, ya que
periddicamente el ordenador avisa cuando
hay actualizaciones pendientes de instalar.

http://v4.windowsupdate.microsoft.com/es/default.asp

¢ Antivirus actualizado (Ej.: Trend OfficeScan
WinNT instalado en la facultad).
www.upcomillas.es/antivirus (Sélo para
personal de la Universidad).

¢ Reproductor Windows Media Player
(WMP) versioén 7.0 6 superior compatible
con la version Windows 2000/XP (se
recomienda version 9.0). Puedes
descargarlo gratuitamente en:
www.microsoft.com/windows/windowsmedia

/default.aspx

¢ Programa para comprimir archivos (se
recomienda 7-Zip). Puedes descargartelo
gratuitamente en www.7-zip.org/

e Adobe Acrobat Reader (version 4.0 6
superior) Puedes descargarlo gratuitamente
en:

www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html

¢ Microsoft OFFICE: WORD, EXCEL,
POWERPOINT, ACCESS...

¢ Software para convertir documentos a
PDF (VER FICHA 10.2).

e SPSS, Microsoft PROJECT.

¢ Programas de Edicion para realizar
paginas web: DREAMWEAVER,
MICROSOFT FRONTPAGE...

Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)

g sncer v . . FICHA 0.2
W o EVOLUCION HISTORICA DEL PORTAL
o §
' ; BLOQUE 0

Contenidos técnicos

Las primeras experiencias de COMILLAS en el area de la educacion a distancia basada en Internet
tienen lugar en el afio 1999 y principios del 2000 a través de las siguientes acciones formativas:

e 12 edicion del Master en Inmigraciones a Distancia (curso 1999-2000) impartido por
el Instituto de Migraciones de COMILLAS:

Se realiza una pagina web en la que se situan los contenidos del Master en formato PDF
y se desarrollan un conjunto de herramientas de comunicacion muy sencillas: Foro,
Tablén de noticias y Chat para el seguimiento del curso.

En esta primera experiencia los contenidos del curso aun no pueden ser colocados por
parte del profesor -siendo el administrador del programa el encargado de realizar esta
funcién de una forma manual- y la evaluacion del curso no esta automatizada.

e Curso de Iniciacién a la Bolsa por Internet (inicios del 2000):

Se utiliza el mismo modelo que en el Master, pero en esta ocasion ya existe una
aplicacion que permite la evaluacién automatica de los alumnos. Los contenidos, ademas
de estar en formato PDF, se complementaron con una serie de videos y grabaciones que
los alumnos podian escuchar y descargar desde su ordenador. Este curso se realiz6 en
colaboracion con profesores de la UNED.

Viendo los buenos resultados obtenidos con los cursos anteriores se procede a realizar un estudio de
las distintas herramientas de “Teleformacién” existentes en el mercado, asi como las mas utilizadas
por otras universidades. Para llevar a cabo este estudio, el STIC se puso en contacto con empresas
como IBM, Lotus, Simedia, etc., asi como con otras universidades (Deusto, Gerona). Se instalaron
varias plataformas comerciales (Learning-Space de Lotus, Blackboard, Netcampus...) y se realizaron
pruebas de funcionalidad, tecnologia utilizada, servicios ofrecidos, etc.

A comienzos del 2001 se finalizaron los estudios obteniendo las siguientes conclusiones:

e El mercado no tiene unos estandares claros que seguir en el area de la educacion a
distancia.

e En general, ninguna de estas herramientas reune todos los requisitos necesarios del
sistema, son herramientas muy cerradas (haciendo dificil su integraciéon en un entorno ya
existente) y ademas tienen un coste muy elevado.

e Diferente es el caso de aquellos productos comerciales que se venden como modulos
independientes y a un coste razonable y que permiten, con relativa sencillez, su
incorporacion en el sistema, sin crear dependencias indeseables, pudiéndose sustituir
con relativa facilidad por otros productos comerciales o por desarrollos propios. Tal es el
caso de los servidores de chat, herramientas de colaboracion, etc.
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)

Evolucion historica del Portal Ficha 0.2

Tomando como base los servicios y el funcionamiento de las herramientas evaluadas, se decide
iniciar el estudio de una solucidn para la formacién a distancia, que a su vez se integre con el resto de
servicios y bases de datos presentes en la Universidad (alumnado, profesores...). Esta solucion es
denominada SIFO (Solucién Integral para la Formacion On-line).

El desarrollo de la plataforma SIFO y su integracion con el Proyecto Punto Omega1, pasa por una
serie de fases:

Fase I: del 1 de enero al 15 de abril de 2001

Los objetivos que se persiguen en esta primera fase son los siguientes:

e Disefio del modelo de datos.
e Analisis de requisitos y estudio de especificaciones.
e Desarrollo de la 12 versién de SIFO.

Los eventos mas destacados de esta fase son los siguientes:

e Comienzo de la 22 edicion del Master en Inmigracién (febrero 2001). Esta edicién se
realiza bajo SIFO, con la creacion de dos cursos: “Master en Inmigracién” y “Técnico
Especialista en Inmigracion”, con un nimero de alumnos matriculados de 140.

e Presentacion de la plataforma SIFO a todas las personas pertenecientes al Proyecto
Punto Omega.

Fase II: del 20 de abril a finales de junio de 2001

Los objetivos que se persiguen en esta segunda fase son los siguientes:

e Solucion de los problemas acontecidos en la fase anterior.
e Se continua dotando de servicios a la Plataforma.
e Planificacion de la 22 version de SIFO.

Los eventos mas destacados de esta fase son los siguientes:

e Se establecen relaciones con la Universidad de Gerona con quien se intercambia
informacion referente a temas de e-Formacion.

e Participacion de las jornadas de AUSJAL celebradas en Guatemala sobre educacion a
distancia.

e Se finaliza el curso ofrecido por el ICE de COMILLAS “Ensefar para comprender” en el
que participaron todos los miembros del Proyecto Punto Omega, que tuvo una duracion
de tres semanas. Este curso fue impartido integramente a través de la plataforma SIFO.

' El Proyecto Punto Omega se esta desarrollando en COMILLAS con el objetivo de evaluar la viabilidad de introducir las
TIC (Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion) de una manera general en los procesos de ensefianza-aprendizaje

que se desarrollan en la Universidad y de potenciar su utilizacion.

.....
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (STIC)

Evolucion historica del Portal Ficha 0.2

Fase lll: de julio de 2001 a marzo de 2002

Los objetivos que se persiguen en esta fase son los siguientes:

e Desarrollo de un conjunto de utilidades que faciliten a través de plantillas, la creacién de
contenidos que se adapten a la estructura actual de la Plataforma.

e Desarrollo de una herramienta que permita la publicaciéon automatica en bloque de varias
paginas de contenidos enlazadas de una forma secuencial.

e Cambio de diseio de la interfaz de usuario.

Los eventos mas destacados de esta fase son los siguientes:

e Finalizacion del desarrollo de la 22 versién de SIFO.

e Finalizacion de manuales de usuario (manual técnico, de disefio y pedagdgico).
e Presentacion de SIFO a la comunidad universitaria.

e Comienzo de la 32 edicidn del Master en Inmigracién (febrero 2002).

e Se comienza a utilizar SIFO como apoyo a la docencia en el Instituto de Postgrado y
Formacion Continua.

e Se desarrollan varios cursos on-line dentro del ICE haciendo uso de SIFO para su
desarrollo (Aprendizaje Cooperativo, Creacion de Materiales para la Innovacion Educativa
con Nuevas Tecnologias, Ensefianza Universitaria a través de los Entornos Virtuales,
etc.).

Fase IV: de marzo de 2002 a septiembre de 2003

Los eventos mas destacados de esta fase son los siguientes:

e Se contintian ofertando cursos on-line dentro de la Plataforma (Fuentes de Informacion,
Competencias de Comunicacion, Aprendizaje Cooperativo...).

e Los profesores comienzan a utilizar la plataforma SIFO como apoyo a sus clases
presenciales.

Fase V: de septiembre 2003 a la actualidad
Tras el éxito obtenido en la implantacién de este nuevo sistema de formacién, se planteé la necesidad
de crear un nuevo soporte tecnologico dedicado exclusivamente al apoyo de la formacién presencial

o semipresencial. De esta forma comenzé a funcionar lo que se denominé el Portal de Recursos.

Asi, se logré la diferenciacion -en cuanto a su concepcion- entre SIFO y el Portal de Recursos:

LA PLATAFORMA SIFO: destinado a los cursos de formacion de postgrado (master, cursos
especialistas, etc.) asi como cursos propios (ofrecidos por el ICE).

EL PORTAL DE RECURSOS: destinado a dar apoyo a las asignaturas presenciales (enfermeria,
derecho, ingenieria, etc.) asi como a asignaturas semipresenciales (asignaturas de psicopedagogia,
pedagogia o sociologia).
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)

74aea ol PERFILES EXISTENTES EN EL PORTAL
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FUNCIONES Y PERMISOS SEGUN EL PERFIL DEL USUARIO

El usuario del Portal de Recursos puede estar dado de alta en éste de varias formas. Es lo que se
denominan “Perfiles”. De acuerdo con el perfil del usuario variaran sus funciones y permisos segun la
zona en la que se encuentre.

Asi, dentro de la pagina web de COMILLAS, se pueden distinguir principalmente dos zonas:

1. Zona publica: en esta zona no se reconoce ningun perfil ya que no es preciso validarse (es
decir, introducir la clave de usuario y contrasefia) para poder visualizar y acceder a toda
aquella informacién y documentacién que permanece publica en la pagina web como, por
ejemplo, los planes de estudios, los programas de las asignaturas o la oferta de titulaciones.

2. Lalntranet da acceso a la zona protegida que esta formada por un conjunto de aplicaciones
de complemento a la docencia y a la gestion académica y administrativa. Su funcién es
garantizar la privacidad y exclusividad del servicio en cuestion, de modo que el acceso se
realiza previa identificacion del usuario:

e Para el caso de los alumnos, el usuario es la clave académica.
e Para el resto de la Comunidad Universitaria, es el usuario del correo.

Una vez validado dentro de la Intranet, el sistema reconoce el perfil del usuario, lo que
permite que pueda acceder a unas funciones y unos permisos concretos. Asi, a su vez se
distinguen dos zonas con respecto al Portal de Recursos:

e Antes de entrar en los contenidos de una asignatura una vez validados en la

Intranet, asi, desde este espacio, por ejemplo:

o el Director podra dar de alta las asignaturas, asignar los perfiles de los profesores que
imparten las asignaturas que pertenecen a su Departamento, asi como validar los
datos de las fichas rellenadas por los coordinadores para que se hagan publicas,

o el Jefe de Estudios podra acceder a las listas de los grupos de las asignaturas de
aquellas titulaciones que estén dentro de dicha Jefatura de Estudios.

o el Coordinador podra rellenar la ficha de Informacion General y subir el programa de
su asignatura.

o los miembros de la Comunidad Universitaria pueden acceder a otros servicios como,
por ejemplo, la acreditacion de la actividad investigadora, consulta base documental,
directorio telefénico, cuenta de correo de la Universidad, etc.

e Una vez dentro de una asignatura: se puede acceder tanto a los contenidos de la
asignatura como a los servicios que ofrece el Portal (VER FICHA 1.1).

A continuacion se presenta en los siguientes cuadros los perfiles, subperfiles, funciones y permisos
en funcién de la zona en la que se situe el usuario.
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (STIC)

Perfiles existentes en el Portal

Ficha 0.3

Antes de entrar en los contenidos de una asignatura una vez validados en la Intranet

PERFILES | SUBPERFILES FUNCIONES PERMISOS (ACCESOS A)
, A nivel de Acceso a los servicios del Portal' y a las
8 . Velar por la seguridad del sistema, el asignaturas, siendo imprescindible para ello la
£3 sistema ) . SN R )
EB (técnico del funcionamiento _de la apllca_(:lon. autorizacion de_l Director de Dpto. o del Profesor.
- STIC) Controlar y gestionar usuarios y contrasefias... Acceso al servidor y a la base de datos de la
Intranet.
° Administrar niveles de seguridad dentro del Acceso a los enlaces de GESTIONAR
T &, Personal Departamento. ASIGNATURAS de su Dpto. ({_")) y para PUBLI-
§ E € Docente e Gestionar las asignaturas (asignar los perfiles de | CAR LA FICHA DE LAS ASIGNATURAS ((U2)).
5 & g Investigador | los docentes, dar de alta y duplicar asignaturas Acceso a los servicios del Portal' y a las
'Ez a (PDI) del afio académico anterior). asignaturas que estén dentro de su
Validar los datos de las fichas de Informacién. Departamento.
- . Modificar la Informacién General y el programa Acceder a las fichas de Informacion General asi
° A nivel de . A - 1
2 Lo de las asignaturas de un area o Departamento. como a los servicios del Portal y a las
aplicacion g . - . . :
= 2 Solucionar dudas técnicas y pedagdgicas de la asignaturas que el Director de Dpto. le asocie
o (PDI o PASY) o
aplicacion. como Profesor.
S _8 el Acceder a las listas de los Grupos de todas las Acceso a las listas de los Grupos desde la ficha
5 Docente e . . : s .
Q3 . asignaturas de aquellas titulaciones de las que de Informacién General de las asignaturas (VER
? = Investigador )
S 2 son Jefes de Estudios. FICHA 2.0).
w (PDI)
s £ Personal - Acceso a las fichas de Informacion General y a
6 g2 Administrar los datos generales de la ey .
cE=Twm Docente e ; ) . los servicios del Portal asignaturas a las que el
S oc L asignatura (rellenar la ficha de Informacion ) ;
) Investigador General y subir el programa) Director de Departamento le asocie como
§ 2 (PDI) y prog : Coordinador.
5 Personal
3 Docente e . Acceso a los servicios del Portal' y a las
2 5 Entrar en la asignatura. . .
o Investigador asignaturas en las que imparta clase.
o (PDI)

Una vez dentro de una asignatura

proceso de ensefianza-aprendizaje.

PERFILES | SUBPERFILES FUNCIONES PERMISOS
& A nivel de ) . Acceso a los servicios del Portal' y a las
2 . Velar por la seguridad del sistema, el ) . : g
£38 sistema funci - SR asignaturas, siendo imprescindible para ello la
= PP uncionamiento de la aplicacion. P :
SIS (técnico del Controlar v gestionar usuarios v contrasefas autorizacioén del Director de Departamento o
< STIC) ye y del Profesor.
5 A nivel de . - - Acceso a los servicios del Portal' y a las
2 R Solucionar dudas técnicas y pedagdgicas de la . A
@ aplicacion aplicacion asignaturas que el Director de Departamento
o (PDI o PAS) ’ le asocie como Gestor.
. Crear y publicar su asignatura (introducir y
] actualizar contenidos de la asignatura). .- 1
(7]
3 Profesor Gestionar su asignatura (VER FICHA 1.1). Agceso a los servicios Qel Portal’ y a las
o creador (PDI) Reali L . asignaturas en las que imparta clase.
& ealizar un seguimiento y evaluacion del

— ©

g 5 Pe|:s¢.)nal d.e’ Poblar la base de datos con el listado de
oo Administracié . )

oS Q . alumnos matriculados en cada asignatura y
5° 6 y Servicios grupo

o 3 (PAS) '

Acceso a la base de datos de todas las
asignaturas.

Visualizar, imprimir y descargar contenidos sin
Matriculado poder eliminarlos ni realizar modificaciones
dentro del Portal.

Alumno

Acceso a los servicios del Portal' y a las
asignaturas en las que esté matriculado.

! Para consultar los servicios que ofrece el Portal, VER FICHA 1.1.

2 PAS: Personal de Administracion y Servicios.
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Perfiles existentes en el Portal Ficha 0.3

Profesor, el de Coordinador de la asig

IMPORTANTE: en algunas sedes, como en Cantoblanco, el docente puede tener ademas del perfil de

General y el programa de su asignatura, no siendo asi incompatibles los perfiles.

natura, pudiendo asi acceder a rellenar la ficha de Informacion

Tras revisar los perfiles de los usu

detenidamente los pasos que deben seguir algunos usuarios para desempefar sus funciones:

e Director de Departamento: una vez que se valida en la pagina de su Centro, Facultad o Escuela,
se accede a la opcién de ORGANIZACION y a continuacién se entra en DEPARTAMENTOS. Si
el sistema le reconoce como Director, aparecen los siguientes enlaces propios de este perfil:

o GESTIONAR ASIGNATURA (

arios, asi como sus funciones y permisos, se presentaran

@) (A) (Figura 1): que permite asignar la responsabilidad o

perfil de Profesor o Coordinador dentro del Portal de Recursos (B). Desde la pestafa
SELECCIONE PROFESOR, se despliega un listado de nombres de docentes del mismo
departamento. En el caso de que no se encuentre el nombre buscado en ese listado, se tiene
que activar la opcion PROFESORES DE OTROS DEPARTAMENTOS haciendo clic dentro

del cuadrado que aparece a
selecciona a través del menu
Una vez ajustado, se hace clic

@
CoMiLLAS

WY

Estiusted en: Inicio > Centros > 10 de Psicopedagogia

la izquierda de dicha opcion. El perfil que se asignara se
que se despliega desde SELECCIONE RESPONSABILIDAD.
en la opcion ANADIR.

PORTAL DE RECURSOS

Wi
X APOYO A LA DOCENCIA PRESENCIAL

Usuario conectado: Maria Martinez Felipe

Mis apl

Gestion de las asignaturas del departamento

1° Psicopedagogia

[ presentacién ] [ Asignaturas ] [ Profesores |

ooo

-a: Motricidad en Educacion Especial (0017200330)

O Contextual. Histor, v Politica de
O Diagnéstica sn Educacitn

O Disefio, Desarrallo e Innovacion del Curriculum

[ Educacién Espacial

O Estratsgias de Aprendizaje

O Métodos, Disefios y Técnicas de Inv. en Psicologia
[ Madslos de Orientacién & Intsrven, Psicopsdagtai
[ Practicum 19 Psicopedagogia

O Procesos Psicoldgicos Bdsicos

O Psicologia de |a Instruceidn

2° Psicopedagogia

[ Ainalisis & Inter, de Tests Graf. en e Disg. Psic.
O Dificult. de #prendizaje e Intery. Psicopedagdgica
0 Etica Profesional

[ Evaluacion Psicopedagdgica y Adaptaciones
Curticulares en Contextos Educativos

O Intery. Psicopd. en los Trastornos del Desarrollo
[ Métodos de Investigacidn en Educacion

W Motricidad en Educacién Especial

O Orientacién Profesional

[ Practicum

O Teen. de Consejo Psicoped. en Qrientacion Personal E

Tipo: Cuatrimestre: Primer Semestre

LT Profesores de otros departamentos B

Seleccione profesor v | | Seleccione responsabilidad v | [Afadir

Prafesor Responsabilida
! Leonor Prieto Navarro Coordinador asignatura O
o

Leonar Prieto Mavarro Profesor

Los profesores que aparscen en rojo son la que han sida asignados mediante la aplicacisn de POI.

1. Dar de alta una nueva asignatura (sin contenidos)(*)

2, Duplicar la asignatura anterior en el nuevo anol*¥]) F

(*}La 0pei6n 1 erea una asignatura nueva vacia Mo se usan los wontenidos del afo pasado.
(**) La apci6n 2 copia |s asignatura existente en sl curso scadémica antarior con tados los contenidos v
profesores, pera sin slumnos,

Actualmente se han unificado
Profesor puedes aparecer dos

Figura 1: gestionar asignaturas

Dentro del listado de los nombres de docentes que se han seleccionado (C), cuando se
muestra el nombre en rojo, quiere decir que ha sido asignado mediante la aplicaciéon de PDl y
cuando aparece en negro, se ha asignado dicho perfil a través del Portal de Recursos.

las dos aplicaciones de modo que un docente con el perfil de
veces en la misma asignatura (en rojo y en negro) sin generar

ningun error, aunque si los permisos son iguales en ambos sistemas es redundante.
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En el caso de que se quiera que un docente con el perfil de Profesor en la aplicacion PDI
(mostrado en rojo) sea también Coordinador de la asignatura, se puede realizar a través del
Portal de Recursos asignandole el perfil deseado o bien, comunicandoselo a la Facultad o
Escuela correspondiente para que se actualice los datos en la aplicacion PDI. En caso de
tener que dar de baja el nombre de un profesor del listado, primero se pinchara en la casilla
para activar la opcion ELIMINAR que permite la eliminacion de la responsabilidad del
profesor en dicha asignatura.

NOTA: los datos de la aplicacion de PDI no se pueden modificar a través del Portal de
Recursos; por lo tanto, en caso de que haya un error, la manera de corregirlo es poniéndose
en contacto en la facultad o escuela correspondiente.

Asimismo, desde esta opcién (f(“‘)) se pueden dar de alta las asignaturas de su Departamento
en el Portal. En este caso pueden aparecer dos opciones:

1. DAR DE ALTA UNA NUEVA ASIGNATURA (SIN CONTENIDOS) (E): esta opcién crea
una asignatura nueva vacia de contenidos, sin usar los contenidos del curso pasado.

2. DUPLICAR LA ASIGNATURA ANTERIOR EN EL NUEVO ANO (F): Copia la asignatura
existente en el curso académico anterior con todos los contenidos conservando el perfil de
los profesores, pero sin los alumnos ni correos del curso anterior.

Una vez activada la asignatura y asignados los docentes con sus correspondientes perfiles
(Coordinador, Profesor o Administrador), se pueden realizar cambios posteriormente en
cuanto a las personas que participaran en la asignatura y sus correspondientes perfiles. Con
el fin de mantener estos datos actualizados, hay que hacer clic sobre la opcion
SINCRONIZAR USUARIOS Y PERMISOS CON EL PORTAL DE RECURSOS, que se
mostrara reemplazando las opciones (E) y (F) vistas anteriormente.

IMPORTANTE: mientras la asignatura no se dé de alta, los profesores no podran acceder a ella, ni
colgar los contenidos, ni hacer uso de los servicios del Portal, independientemente de su perfil.

Este proceso de duplicar la asignatura también lo puede realizar el Coordinador de la asignatura
tal y como se indica a continuacién:

1. Entrar en la pagina principal de COMILLAS (http://www.upcomillas.es) y seleccionar
INTRANET.

2. Introducir el USUARIO y CONTRASENA y hacer clic en ENTRAR.
3. Pincharen GESTION DE MIS ASIGNATURAS.

4. Aparecera un listado con todas las asignaturas del curso académico. Para acceder a las
asignaturas del curso anterior debe ir hasta el final donde aparece el LISTADO DE
ASIGNATURAS DEL CURSO ACADEMICO ANTERIOR.

5. Seleccionar la asignatura del afio anterior que se desee duplicar para el afio académico
nuevo, haciendo clic en la casilla de verificacion situada a la izquierda de su nombre.

6. Hacer clic en el enlace DUPLICAR que aparece a la derecha del nombre de la asignatura.
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UNIVERSIDA :&i ONTIFICy,

ICAI 38187 ICADE Ficha 0.3 (Pagina 4/5)
CoMiLLAS g

Proyecto Punto Omega
Instituto de Ciencias de la Educacion




Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)

Perfiles existentes en el Portal Ficha 0.3

7. A continuacioén aparecera una ventana desde donde se debera hacer clic en CANCELAR.

8. Se repite este proceso tantas veces como asignaturas se desee duplicar.

Una vez realizados estos pasos, aparece
una nueva ventana para sincronizar tanto los
usuarios y permisos con el Portal de
Recursos (A) tal y como se muestra en la
Figura 2.

IMPORTANTE: sélo se pueden duplicar
los datos de la asignatura en el momento
de su creacion. Si se crea la asignatura
nueva posteriormente no se pueden
utilizar los datos del afio pasado.

Figura 2: sincronizar usuarios y permisos

o La opcion de PUBLICAR LA FICHA DE LAS ASIGNATURAS, (0) (A) (Figura 3) permite
hacer publicos los datos de las fichas que previamente rellenaron los Coordinadores.
Para ello, se hace clic sobre dicho icono  p==g==
y aparece un listado de las asignaturas | 2
del Departamento identificando su estado
con un color diferente (Figura 3): rojo (no
publicadas), verde (publicadas pero con
nuevas actualizaciones que hay que
revisar) o gris (informaciéon publica).
Para validarlo se situa el raton sobre la
asignatura y se eligen las opciones de
PUBLICAR o VOLVER A PUBLICAR,
segun corresponda. Figura 3: validar asignaturas

Para ocultar la informacién de una asignatura publica (gris), se pincha sobre su nombre y se
pulsa OCULTAR, siendo sélo visible para el Coordinador, quien puede seguir modificandola.
Junto al listado de las asignaturas pueden aparecer dos marcadores:

: avisa de que las asignaturas estan publicadas, pero no esta completa su ficha;

: informa de que no se han rellenado los datos referentes a los créditos ECTS.

o También hay un enlace al CORREO PERSONAL en forma de sobre (@D), similar al de
Mensajeria instantanea (VER FICHA 5.0) que enlaza con el correo externo de la Universidad.

e Coordinador de asignatura: tras introducir clave y contrasefa y reconocerle el sistema como
Coordinador, accede a la ficha de Informacion General de la asignatura (VER FICHA 2.0).

e Profesor: una vez validada su clave y contrasefia, accede a su asignatura a través del enlace
CONTENIDO DE LA ASIGNATURA, desde donde puede servirse de herramientas de creacion y
publicacién, de comunicacion, de gestion asi como de seguimiento y evaluacion (VER FICHA
1.1).
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SABER Y
COMPARTIR

AYUD DEL PORTAL DE RECURSOS

BLOQUE O Contenidos técnicos

AYUDAS DEL PORTAL DE RECURSOS

La pagina web de Innovacion Educativa de la Universidad Pontificia de Comillas es un espacio que
integra toda la informacién relativa a la Plataforma: EL PORTAL DE RECURSOS. Se puede acceder
a orientaciones practicas, recursos docentes y descargar aplicaciones educativas gratuitas.

El acceso a la pagina web de Innovacién Educativa se hace desde la pagina principal de la
Universidad (http://www.upcomillas.es) una vez ahi se debe hacer clic en el enlace PROFESORES
Y PERSONAL (A) y seguidamente se desplegaria una menu desde el que se marca la opcion
INNOVACION EDUCATIVA —TIC (B) (Figura 1).

o ) s
CoMiLLAS

M oA D oE 1D

» Noticias

Convocstoris de plszas
La universidad recibe a los

Internacional del curse 200 Hgrarios y examenes
Esta edicién estrena un pro =
Di=go, d= |z que han llega  Calendaric académice

Un investigador del IIT rec
para estudios de postgrady

Jesis Garcia Matos cursa @ Recursos Informaticos.
Modelado de Sistemas de

Servicios.

il i e b sl Evaluacién del profesorado
Etica Teoldgica Catdlica, ce
Lo= profesores Julio Martiny
Facultad de Teologia, inten

B
- Jornada de orientacién para estudiantes de infercam
septiembre

Universidad y discapacidad

Espacic surcpes

Innovacion Educativa - TIC

» Agenda

Identidad corporativa

bio, 8 d
- Conferencia Internacional Scribani 2010, del 8 al 10 de

septiembre

- Workshop "Uniones adhesivas en vehiculos de transporte
terrestre”, 15 de septiembre

Figura 1: acceso desde la pagina principal de Innovacién Educativa - TIC

Una vez que se accede a la pagina de Innovacién Educativa aparecera una pagina (Figura 2) se
tiene acceso a los siguientes enlaces:

1. Plataforma e-learning: este link (A) (Figura 2) contiene toda la informacion relativa a la
evolucién histérica de la Plataforma, sus funciones, el mapa general de los servicios que
ofrece, sus utilidades y sus actualizaciones y novedades.

2. Envienos sus sugerencias: por medio de este enlace (B) (Figura 2) el profesor hara llegar
sus sugerencias a fin de ayudar a mejorar la funcionalidad del Portal.

3. Guia practica del Portal de Recursos: en este enlace se encuentra un manual con toda la
informacion del Portal de Recursos (C) (Figura 2) tanto para profesores como para alumnos.
Se puede descargar la GUIA de manera completa, por bloques o por fichas individuales.
Ademas, existe un enlace en el que aparecen aquellas fichas que han sido modificadas
recientemente.

-
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Ayudas del Portal de Recursos Ficha 0.4

4. Orientaciones basicas: desde este link (Figura 2) se ofrecen claves previas para
desarrollar las asignaturas en el Portal, respuesta a dudas y/o problemas al empezar a usar
la Plataforma e-learning de la Universidad.

5. Recursos y aplicaciones: a través de este enlace (E) (Figura 2) podras acceder a toda la
documentacién que el ICE pone a disposicién para agilizar y mejorar el trabajo en el aula.
Ademas de ofrecer recomendaciones de software libre que se podra utilizar de forma
gratuita para desarrollar mejor el trabajo docente.

6. Oferta educativa con apoyo e-learning: este link (F) (Figura 2) permite visualizar aquellas
titulaciones, postgrados, cursos y asignaturas que se estan impartiendo con apoyo e-
learning.

F Futuro Alumno ¥ Alumno Internacional * Alumno FEmpresas F Antiguo Alumno }Profesores y Personal |

Innovacion educativa - TIC

Bienvenide a este espacic en el que encontraras toda la informacion referents a las o o
aplicacicnes TIC en la Universidad. Actividades y experiencias en
I Comillas

- - - - - Actualmente, en la Universidad se
Envienss sus sugerencias de mejora, cambio o nueva funcionalidad en el portal de ectan llevando a cabo diverzas
recursas (servicio exclusivo para profesores de la Universidad Pontificia Comillas).

A I:- La plataforma elearning de la Universidad: ¢Qué es? v iQué servicios ofrece?

"

experienciaz de mejora de la calidad

C » Guia practica del Portal de Recursce: aprende a sacarle el maximo partido a la _dC'CE”tE- Inférmese le pusde
FPlataforma de la Universidad a través de un manual organizado por fichas técnicas y || % Interesar.
R

8 K
e EAEEEAEEEAEEREEEEESEEESEEEEE
» Orientaciones basicaz al comienzo del cursc académico: claves para iniciar tu 3 "
aventura en la Plataforma e-learning de la Universidad. 1 Desde estos enlaces podras 5
"
E » Recurscs v aplicacicnes educativas gratuitas v documentacien del ICE: herramientas = acceder directamente a la GUIA E
ue te permitirdn mejorar v agilizar tu trabajo diaric. 3 r
" =« PRACTICA DEL PORTAL DE
F » Oferta educativa con apoyo e-learning de la Universidad: titulaciones, postgrado, 3 .
cursos v asignaturas. * RECURSOS. .

Figura 2: acceso pagina de Innovacién Educativa

AYUDAS DENTRO DEL PORTAL

Desde el Portal de Recursos se pueden encontrar las siguientes ayudas:

e Elicono LIBRO (A) (Figura 3): es un acceso a la GUIA COMPLETA DEL PORTAL DE
RECURSOS.

e Elicono INTERROGACION (B) (Figura 3): es una ayuda que lleva directamente a la ficha
técnica y pedagadgica correspondiente del sitio en el que se encuentra el usuario.

e El icono LENGUA (C) (Figura 3): es una ayuda especifica del Portal de Recursos para
alumnos extranjeros que consiste en traducir la interfaz del Portal en el idioma seleccionado:
el francés o el inglés.
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Mis Asignaturas Ficha personal | Zona Personal | Agenda  Correo

Figura 3: acceso desde el Portal de Recursos
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