EL PORTAL DE RECURSOS
Plataforma de formacion de COMILLAS

Guia para alumnos

BLOQUE 0

Introduccion

Este bloque contiene las siguientes fichas:

FICHA 0.0: Presentaciéon del Manual
FICHA 0.1: Requisitos técnicos

FICHA 0.2: ; Qué es el Portal de Recursos?
FICHA 0.3: Ayudas del Portal de Recursos
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, FICHA 0.0
PRESENTACION DEL MANU

BLOQUE 0 Contenidos técnicos

INTRODUCCION

Las nuevas herramientas tecnoldgicas 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.

El Instituto de Ciencias de la Educacion (ICE) junto con el Proyecto Punto Omega bajo la supervision
del departamento de Sistemas y Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (STIC) de la
Universidad han elaborado dos manuales: uno especifico para profesores y otro para alumnos, con el
fin de proporcionar toda la informacién del Portal. Ambos Manuales estan estructurados en forma de
fichas individuales que tratan contenidos especificos técnicos, agrupados en bloques tematicos.

Las caracteristicas fundamentales que dan valor a estos materiales son las siguientes:

1. Actualizacion de la informacién: el contenido se ira actualizando segun se realicen las
modificaciones que vayan surgiendo en 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.

3. Unificar la informacion en un solo manual: se pretende que todos los profesores y
alumnos, usuarios del Portal de Recursos, tengan la posibilidad de acceder a un manual
especifico para cada perfil.

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 a lo largo del contenido de las fichas
diferentes notas, recordatorios, avisos importantes, etc.

Figura 1: portada ficha Figura 2: reverso ficha
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)

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 Entrary salir del Portal de Recursos.

e Conocer sus posibilidades formativas.

e Conocer los distintos servicios propios que ofrece al usuario.
e Manejar las distintas herramientas de comunicacion.

o Utilizar los sistemas de evaluacion.

METODOLOGIA

El manual tiene una orientacion 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 un indice de
contenidos de tal manera que resulte sencilla la localizacién de los conceptos mas importantes,
acudiendo directamente a aquella que responda a sus necesidades.

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 disposicién de la
comunidad a través de la pagina oficial de la Universidad', siendo posible imprimir todo o solo las
fichas que interesen o bien 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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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 6ptimo 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))

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 alumnos

¢ 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 disponga
mas datos podra almacenar al mismo tiempo y mas aplicaciones se podran estar usando al
mismo tiempo.

¢ 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.

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

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

¢ 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 8.0.
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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 o
superior.

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

Puedes descargarlo gratuitamente en:

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

¢ Parches: Service Pack. El siguiente enlace
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 periédicamente 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 Universidad).

¢ Reproductor Windows Media Player
(WMP) versioén 7.0 o 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 descargarlo
gratuitamente en: www.7-zip.org/

e Adobe Acrobat Reader (versién 4.0 o
superior). Puedes descargarlo
gratuitamente en:
www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html

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

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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BLOQUE 0 Contenidos técnicos

EL PORTAL DE RECURSOS

Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion favorecen un cambio en la manera en que se
realizan los procesos de ensefianza y aprendizaje, ofreciendo al alumno la posibilidad de configurar
su propio proceso formativo en el marco de una oferta de asignaturas flexibles. Esta flexibilidad le
facilita la seleccion de contenidos de profundizacién acordes con sus intereses y necesidades, asi
como el acceso a los mismos en diferentes momentos y a su propio ritmo.

El Portal de Recursos es una herramienta de la Universidad Pontificia Comillas que facilita el disefio y
la oferta de asignaturas presenciales y semipresenciales que ofrecen al alumno las posibilidades

antes mencionadas. Es una herramienta telematica con diferentes funcionalidades que le posibilitan
manejar informacion y comunicarse con sus comparferos y profesores. El Portal es parte de la Intranet
de la Universidad y, bajo ciertas condiciones de seguridad, permite el acceso por Internet. Las
posibilidades fundamentales que se ofrecen al estudiante son:

e Acceso a la informacion: los contenidos se presentan en una estructura que facilita el
acceso a los mismos. Se permite establecer un ritmo propio de trabajo, definiendo los horarios
y la duracién de las sesiones.

e Acceso a través de Internet: esto facilita que el lugar de aprendizaje pueda variar segun las
posibilidades y necesidades de cada estudiante, ya que la informacion esta potencialmente
disponible desde cualquier lugar.

e Zona personal para el manejo de la informacion: cada alumno cuenta con un espacio de
almacenamiento, llamado Zona personal, que le permite guardar y compartir la informacion
que esta estudiando o los trabajos que va realizando. Cualquier usuario con acceso a Internet
puede acceder a los archivos que se ubiquen en la Zona personal.

e Agenda para la organizacion del tiempo: se ofrece una agenda personal que permite
informar acerca de los diferentes eventos que configuran la asignatura u otras actividades
propias de nivel institucional.

e Herramientas para la comunicacion: enriquecen el proceso de ensefianza-aprendizaje
facilitando la comunicacion con otros usuarios para ampliar informacion, realizar trabajos en
grupo, profundizar en temas de interés relacionados con la asignatura, etc. Incluyen
herramientas como correo electronico, chat, foros, tablén de noticias, videoconferencia y
mensajeria instantanea.

e Herramientas de seguimiento y evaluacion: permiten ver la lista de ejercicios propuesta por
el profesor, asi como mirar las calificaciones que éste publica de los trabajos ya evaluados.
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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
LOMCA DR D
. » Noticias
Convocatoria de plazas
La universidad recibe a los
Internacional del curso 20°  Horarios y exdmenes.
Esta edicitn estrena un pro
Di=go, d= |z que han llega: Calendario académico
Barn Cotos de postgrad SIS
Jesis Garcia Matos cursa @ Recursos Informaticos.
Modelado de Sistemas de
Comillas particips en la seg Evaluacidn del profesorado
e e e Unhersdad y dscapeddad
Facultad de Teologia, inten Espacic suropeo
RSS
B Innovacion Educativa - TIC
rAgenda St
- Jornada de orientacién para estudiantes de intercambio, 3 d
septiembre
- 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 0.3

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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