EL PORTAL DE RECURSOS
Plataforma de formacion de COMILLAS

Guia para profesores

BLOQUE 1

Primeros pasos en
el Portal

Este bloque contiene las siguientes fichas:

FICHA 1.0: Acceso y salida del Portal
FICHA 1.1: Mapa del Portal de Recursos

FICHA 1.2: Cmo comenzar
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (STIC)

ACCESO Y SALIDA DEL PORTAL

BLOQUE 1 Contenidos técnicos

REGISTRARSE EN EL PORTAL DE RECURSOS

El primer paso que un profesor tiene que realizar a la hora de obtener acceso a sus asignaturas a
través del Portal de Recursos es acudir a su Director de Departamento para que le dé de alta en

sus asignaturas dentro del Portal’.

FORMAS DE ACCEDER AL PORTAL DE RECURSOS

Existen diversas formas de acceder al Portal que variaran en funciéon desde dénde se quiera entrar.

Se presentan los tres principales accesos a través de: Centros, Departamentos y uno propio de las

titulaciones de formacion semipresencial con apoyo on-line.

En la pagina principal de la Universidad (http://www.upcomillas.es) vamos a INTRANET. Para
hacerlo, existe una via marcada con flecha en la Figura 1 que permite de maneral agil y directa
validarse en la Intranet (A). Cuando se ha pinchado en Intranet aparecera una pagina en la que hay
que validarse con un usuario y contrasefia (B) previamente asignados al darse de alta en una
asignatura a través de un Departamento.
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Figura 1: pagina de Inicio de COMILLAS

' Si eres el/la Director/a de Departamento y deseas conocer los pasos que se deben seguir para dar de alta las asignaturas de
los profesores acude a la FICHA 0.3.

NNERS‘ND 1 PONTIEICy, .
Al 67 icaoe Ficha 1.0 (pagina 1/3)
COMlLLAS

Proyecto Punto Omega
Instituto de Ciencias de la Educacion

© Guia para profesores



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

Acceso y salida del Portal Ficha 1.0

Una vez validados en la Intranet aparecera una pagina (Figura 2) que contendra los servicios que
desde el Portal de Recursos’® y desde la Plataforma SIFO® se ofrecen a los a los Profesores. En la
etiqueta de DOCENCIA DEL CURSO ACADEMICO (A) se presentan los servicios para ambas
Plataformas, so6lo que con distinta forma de entrada, para el Portal de Recursos (B) y para SIFO (C).
GESTION DE MIS ASIGNATURAS... (D) es otro enlace que también se presenta en Docencia del
curso académico. Este enlace permite el acceso a la ficha de Informacién General para rellenar los
Datos, subir y/o actualizar el programa de la asignatura (VER FICHA 2.0y 2.1).
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% Es el apoyo a la formacion presencial (Enfermeria, Derecho e Ingenieria entre otras) o semipresencial (Psicopedagogia,
Pedagogia y Sociologia).
? Plataforma que esta disponible para Cursos On-line y Formacion de postgrado (Master, Cursos especializados y Cursos
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (STIC)

Acceso y salida del Portal

Ficha 1.0

Una pantalla similar aparecera en caso de acceso a través de Acceder a mis cursos on-line de la

Plataforma SIFO (C) (Figura 2).

SALIR DEL PORTAL DE RECURSOS

Una vez que se desee salir del Portal de Recursos se debe hacer clic en el icono (Zl) que aparece
en la parte superior (A) (Figura 4). Se recomienda salir de la aplicacion con el botén de cerrar propio
de la ventana de Internet Explorer (/). Esto permitira cerrar la sesion con seguridad.
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)

SABER Y

FICHA 1.1
MAPA DEL PORTAL DE RECURSOS —

BLOQUE 1 Contenidos técnicos

¢ QUE ME OFRECE EL PORTAL DE RECURSO0S?

Una vez dentro del Portal, se pueden encontrar distintos servicios que se comentan a continuacion:

Servicios que ofrece la aplicacién

e Servicios propios o personales del usuario: acceso a Mis Asignaturas, Ficha personal, Zona
personal, Agenda y Correo.

e Herramientas de creacion y publicacion de la asignatura: creacion de indices, esquemas e
introducciones, creacidon de la estructura del curso (mdédulos, temas, contenidos), publicacién
automatica de paginas en bloque con navegaciéon secuencial, ordenacion de las paginas, zona
comun, elaboraciéon de glosarios, bibliografia, anexos, guia de estudios (referencias),
herramientas para elaborar ejercicios de evaluacion (examenes abiertos, cerrados...),
personalizar barra de herramientas, herramientas de autor para edicion de materiales y
generacion de plantillas para la elaboracion de contenidos (éstas ultimas se incluiran
proximamente en el Portal de Recursos).

e Herramientas de comunicacion: correo externo, chat, foros, tablén de noticias, NetMeeting o
videoconferencia y Mensajeria Instantanea.

e Herramientas de gestion: registro del profesorado, generacion de listas de usuarios (alumnos,
profesores), control de perfiles, asignacion de tutores y grupos, asociar y desasociar alumnos a la
asignatura, control de usuarios conectados (tiempos), estadisticas, directorio de personas y
sincronizar alumnos con Secretaria.

e Herramientas de seguimiento y evaluaciéon: presentacion de ejercicios y pruebas de
evaluacion por parte del alumno, seguimiento personalizado del alumno, correccién de examenes
y publicaciéon de notas, resumen de las actividades del alumno (Portfolio), anotaciones privadas
del profesor para cada alumno, control de asistencia a encuentros presenciales.

Vision general del Portal de Recursos

A pesar de que la mayoria de los servicios son comunes, nos podemos encontrar diferentes
privilegios a la hora de utilizar la aplicacién en funcién del perfil que tengamos. Asi, por ejemplo, si
nos centramos en el perfil de Profesor y de Alumno, podemos distinguir que, aunque ambos veran la
misma estructura, el profesor podra acceder a servicios que el alumno no puede; concretamente tiene
mas opciones desde la ESTRUCTURA GENERAL DE LA ASIGNATURA o desde las
HERRAMIENTAS DE EVALUACION (seguimiento y calificaciones) que los alumnos.
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)

Mapa del Portal de Recursos

Ficha 1.1

En el Portal el profesor puede personalizar las herramientas tanto para él como para sus alumnos
(VER FICHA 9.0).

A continuacion se presenta en la Figura 3 una visién general del Portal con las diferentes opciones
que ofrece a los profesores.
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Figura 3: vision del Portal de Recursos para profesores

En cambio, el alumno tiene menos opciones, tal y como se reflejan en las Figuras 4, 5y 6.
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Para comprobar qué puede ver el alumno, el profesor puede acudir a VISTA PRELIMINAR, desde
el Indice de la Asignatura, y confirmar asi qué contenidos puede visualizar el alumno y cudles estan
ocultos.
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)

T . FICHA 1.2
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" ﬁ BLOQUE 1

Contenidos técnicos

A continuacién se describiran los pasos que se deben realizar en funcion de la situacion en la que se
encuentre dentro de la Universidad con respecto al Portal de Recursos.

ACCESO A LAS ASIGNATURAS DEL PORTAL

Profesor sin cuenta de correo de la Universidad

IMPORTANTE: sin el usuario de esta cuenta no se podra acceder al Portal de Recursos.

e En el caso de que no se disponga de una cuenta de correo de la Universidad, el primer paso es
acudir al Decanato de la Facultad o a la Secretaria de la Escuela a la que se pertenece para
solicitar dicha cuenta de correo. Esta solicitud se envia al STIC, que se encargara de dar de alta
la cuenta de correo.

NOTA: en el caso de que no recordar la clave y contrasefa, se puede acudir al personal del STIC del
centro y preguntarlo (VER FICHA ANEXO 2).

Profesor con correo de la Universidad y sin acceso a sus asignaturas del Portal

o Ponerse en contacto con el Director del Departamento al que pertenece la asignatura que se
va a impartir a través del Portal, para que le dé de alta y le asigne su perfil (VER FICHA 0.3).

PASOS A SEGUIR POR EL DIRECTOR DE DEPARTAMENTO EN EL
COMIENZO DEL CURSO ACADEMICO

Los pasos que tendria que realizar el Director de Departamento al comienzo de cada asignatura serian:
1. Asignar los perfiles a los profesores y asociarles a la asignatura que van a impartir.

2. Dar de alta las asignaturas nuevas o duplicar aquellas que pertenecen a su Departamento
(VER FICHA 0.3).

3. Validar periédicamente los programas cumplimentados por los profesores.
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)

Como empezar Ficha 1.2

PASOS A SEGUIR POR EL PROFESOR EN EL COMIENZO DEL
CURSO ACADEMICO

Una vez dada de alta la asignatura y asignado el perfil correspondiente, se tendrian que realizar los
siguientes pasos:

1. Rellenar la ficha de Informacién General de la asignatura (VER FICHA 2.0).
Subir el programa (VER FICHA 2.1).
Sincronizar alumnos con secretaria (VER FICHA 8.6).

Gestionar los grupos, en el caso de que haya mas de uno (VER FICHA 8.5).

Asociar a los alumnos de intercambio o extranjeros si los hay (VER FICHA 8.3).
Comprobar el listado de los alumnos que estan matriculados (VER FICHA 8.2).
Rellenar la Ficha personal y subir la foto (VER FICHA 3.1).

Personalizar la barra de herramientas (VER FICHA 9.0), si se desea.

© © N o g k w D

Crear la estructura (mddulos, temas y contenidos) de la asignatura (VER BLOQUE 4)
utilizando las plantillas facilitadas por el ICE.

—_
o

. Comprobar si los modulos y los contenidos estan visibles para los alumnos (VER FICHA
4.2).

Otras recomendaciones para el desarrollo del curso serian:

e Animar a que los alumnos rellenen su Ficha personal y que suban su foto con el fin de
conocerles mejor.

e Alentar a que los alumnos rellenen su direccion de correo externo mas visitado (de Yahoo,
Hotmail, Terra...) desde su Ficha personal, ya que la direccion que aparezca ahi es adonde les
llegaran los mensajes cada vez que se elija la opcion COPIA CORREO EXTERNO desde el
correo interno de la asignatura (VER FICHA 5.1).

e Subir la Guia de estudios de la asignatura al Portal (VER FICHA 7.0).

e Organizar y subir el material complementario en la Zona personal (VER FICHA 3.2), Anexos
(VER FICHA 7.3) y/o Zona Comun (VER FICHA 7.4). Es importante activar previamente la Zona
comun.

e Rellenar los términos del Glosario (VER FICHA 7.1) y las referencias bibliograficas de la
Bibliografia (VER FICHA 7.2).

e Utilizar las herramientas de comunicacion (VER BLOQUE 5), como el por ejemplo el foro, como
apoyo a la asignatura.
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