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Resumen: El articulo es una Guia Didactica elaborada para facilitar la utilizacién del
Aula Virtual de la plataforma educativa Helvia. Se presenta usando de ejemplo el
IES Maria Galiana de Dos Hermanas (Sevilla).

La Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia dot6é a todos los centros
que desarrollan el proyecto TIC en el aula, de una herramienta virtual,
consistente en una plataforma educativa llamada Helvia. Dicha plataforma
consta, a su vez, de tres utilidades: sitio Web, Bitacora y Aula Virtual.

El uso de una pagina Web o de una Bitacora (también conocida como Blog) no
es demasiado complicado, ademas el profesorado tiene un conocimiento
general en estas nuevas tecnologias asi que no ha requerido mayor
informacion.

En cambio, el uso de un Aula Virtual, en el que se puede trabajar como usuario
o como administrador de la misma, ha requerido de una formacion especifica,
gue es la contenida en esta Guia Didactica. En la misma se ha intentado llevar
al profesorado la maxima informacion posible sobre su manejo de la forma mas
simple y adaptada a la configuracion de dicha Aula Virtual en nuestro centro.
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ACCESO COMO USUARIO

0. Entrada a Helvia

Tenemos dos opciones para entrar en la plataforma Helvia. Son las siguientes:

1. Introducir, dentro la red TIC (intranet), en el navegador, la direccion:
http://cO/helvia. Accederemos a la portada del sitio web de Helvia, donde podemos
elegir para ingresar en la bitdcora o weblog o acceder al Aula Virtual de Helvia.

2. Introducir, desde Internet:
Se puede escribir esta direccion en el navegador:

http://www.juntadeandalucia.es/averroes/centros-tic/41001513/helvia/sitio/index.cqi

O bien, escribir en un Buscador como Google:

Google

Espaiia

|helvia maria galiana Biisqueda avanzada

—! Hermamientas del idiema

L Buscar con Google ] l oy a tener suerte ]

Buscaren: @ la Web O paginas en espafiol O paginas de Espafia

#; Hacer de Google mi pagina de inicio

Google es ofrecido en: catald galego euskara

Y luego escogiendo la primera entrada:

GOR )8[@ i'_ﬁeh_.z_i'a maria galiana Bisousds avanzada

Buscaren: & laWeb O péginas en espafiol O paginas de Espafia

Web [ Mostrar opciones. . Resultados 1 - 10 de aproximadamente 1.920 de helvia maria galiana.

Sugerencia: ahorre tiempo pulsando la tecla Intro en vez de hacer clic en "Buscar’.

Sitio Web de LE.S. MARIA GALIANA - 3 visitas - 3 Feb

Cdomo acceder a Helvia desde Internet. Aulas TIC. Medios audiovisuales del SUM. flechita
Comunidad Educativa. AMPA. Profesores. Alumnado. flechita ...

wanw juntadeandalucia es/ /hd/ALampa: (no se han obtenido resultados)} Similares -
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En ambos casos se accede a la pantalla de bienvenida de la Plataforma Helvia de nuestro
centro. En la parte superior derecha encontraras los botones de: Sitio WEB, Bitacora y Aula

Virtual en este orden:

G@-2-82 0 @ ¥ - [@ http:f/cOfhelviafsitiofindex.cgi \
_ ﬁ.\\ Plataforma educativa Heivia

A " .
s o Sitio Web de I.E.S. MARIA GALIANA

micio 1A Buscr NN ¥ Contacto &  Ayuda L£4

Secciones Inicio iiiiiiii—— ! ed de Centros TIC

!
L

Nuestre Centre

Proyecto de Centro

Enlaces de interés en la parte inferior derecha de esta pagina

Proyectos Educativos

Equipo Directivo N 1Es MARTA GALTANA |

Departamento de
; e
I.E.Sl

IES MARIA GALIANA, centro TIC desde 05.06
(Il Convocatoria)

El IES Maria Galiana se encuentra

situado en  Montequinto, nicleo

1 poblacional de la localidad de Dos

i Hermanas (Sevilla), concretamente en

la Avenida Portimao s/n, junto al

Orientacidn
Departamentes Didacticos

Actividades y Noticias en
el centro

Formacién del
Prefesorade

Recursos TIC y noticias Parque de los Pinos. Nuestro centro es

[EISSIen=des solamente de Secundaria Obligatoria. Este curso 2009-10,

EamuUndSEEd HES TS tenemos 22 grupos repartidos de la siguiente forma: 4 de
B0 PRl 1°ESO, 7 de 29ESO0, 5 de 39ESO y 4 de 49ESO, también un 10
PCPI de auxiliar de INFORMATICA y un 2° curso de PCPI. i

Ademas contamos con un Aula de Apoyo y dos Programas de
Diversificacion Curricular, uno en 3¢ ESO y otro en 4° ESO.
También desarrollamos el Plan de Apertura y el Plan de
Acompaiiamiento Escolar

Consejeria
Maria Gali en el Inst que lleva su nombre, Educacion

CON MARIA GALIANA junto a un grupo de profesores del mismo, )

en nuestro centro durante la inauguracion oficial en el curso RESOLUCION de 4 de

académico 2004-05. febrero de 2010, de ...
Instrucciones para la
L

Wikipedia

1. Términos basicos

Conocer algunos conceptos es fundamental para entender el funcionamiento
nuestra Aula Virtual de Helvia. Hablemos brevemente de los mas importantes:

Bvorfc ] -=x

s

[«]

de

Grupos: Son los diferentes espacios de trabajo donde se congregan usuarios con
caracteristicas comunes para desarrollar tareas propias de su naturaleza.

Los grupos son creados por el administrador de la plataforma, atendiendo a las
necesidades del trabajo que se piensa desarrollar.

Pueden ser grupos fundamentales para el desarrollo de nuestras tareas cotidianas
los formados por cada grupo de alumnos y sus correspondientes profesores. Asi
por ejemplo, el grupo 1°ESOA podria estar formado por los alumnos de 1°A de la
ESO y su equipo educativo. Es evidente que también se hacen necesarios grupos
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relacionados con los distintos 6rganos del Centro, como por ejemplo Profesorado,
cada uno de los Departamentos (para reunir al profesorado de cada area o materia),
AMPA, etc.

® Usuarios: Los usuarios son las personas que participan activamente en la
plataforma. Cada uno de estos usuarios puede pertenecer a uno 0 mas grupos, a
los cuales accedera solamente de uno en uno, debiendo identificarse con su
Nombre de usuario y clave.

® Webmaster: Es el usuario de mayor jerarquia, que tiene la responsabilidad de la
administracion total de la Plataforma. Es el Unico que puede crear nuevos grupos.
La plataforma permite tener varios webmasters, pero conviene que sean pocos.

® Administrador de grupo: Administra s6lo su grupo. Es como el webmaster de un
grupo; entre sus funciones se encuentran la de habilitar y deshabilitar secciones;
cargar contenidos; crear, modificar y eliminar usuarios... (todo referido
exclusivamente al grupo del que es administrador).

® Perfiles: Como ocurre en todas las comunidades, los participantes poseen un rol
gue los identifica segun su categoria y funciones dentro de cada grupo. Algunos
ejemplos de perfiles son: Alumnos, Profesores, Coordinadores, Directivos,
Invitados, Responsables, etc. El uso de perfiles distintos es necesario, puesto que
las funciones que se desarrollan desde cada uno de ellos son distintas.

® Secciones: Las secciones son las diferentes pantallas con las que cuenta la
plataforma. Cada seccion contiene informacion y funciones especificas, y un
acceso mediante el menu ubicado en la parte izquierda de la pantalla.
Cada grupo puede tener las secciones que se consideren necesarias para su
funcionamiento (de entre las que proporciona Helvia) y en el orden que se estime
conveniente.
Son ejemplos de secciones la Presentacion, el Calendario, las Noticias, los
Archivos, los Enlaces Web, los Foros, etc.

® Categorias (o Tépicos): Llamaremos categorias (0 tépicos) a los nombres de
etiquetas con las que se organiza la informacién dentro de una seccion, ubicando
contenidos de la misma tematica.

2. Inicio de una sesion

Tenemos dos opciones para iniciar una sesién de trabajo con el Aula Virtual de
Helvia. Son las siguientes:

1. Introducir, dentro de la red TIC, en Mozilla, la direccién: http://cO/helvia. Accederemos
a la portada de Helvia, donde se nos pediran nuestros datos personales. Introduce el
nombre de usuario y la clave (estos datos seran suministrados inicialmente por el
Coordinador TIC, que es el administrador de la plataforma).

2. Introducir, desde Internet;:
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/centros-tic/41001513/helvia/aula/index.cqi
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En ambos casos se accede a la pantalla de bienvenida del Aula Virtual de la
plataforma Helvia. En la parte derecha encontraras las dos casillas de acceso. Escribe tu
nombre de usuario y clave y pulsa el botén siguiente >>

Plataforma educativa Helvia

Aula Virtual de LE.S. MARIA GALIANA

Incie ' A o Mis Datos rk Busqueda .‘a_.}"‘c: Administrader 75 -

Ingresando 3 zona restringida.

®  plataforma

educativa

I Usuario Desconocido

—— LE.5. MARIA GALIANA — Montequinto-Dos Hermanas (Sevilla) Consejeria de

El sistema te recw daré opcion, para que elijas dénde qujeres entrar.

Josze Rubio Rodriguez

1% ESO — A
1*ESQO - B

1" ESO-C

1= ESO -D
1*ESQO -E
1*ESO -F
ZTESQO

3= ESO

4% ESQO

Claustro Profesg
Curso de Hehvifl
Curso JClic
Dpto. Ciencias
Dpto. Dibujo
Dpto. Educ. Fizica
Dpto. Geog-Historia
Dpto. Kdiomas

Dpto. Lengua

Dpto. Matematicas

Una vez elegida la opcién pulsa el botén entrar. En la figura se observa el acceso al
espacio reservado del Curso de Helvia

Jo=e Rubio Rodriguez

Cur=zo de Helvia
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Te aparece la pagina de inicio del curso.

Plataforma educativa Helvia
Avla Virtual de LE.S. MARIA

Mis Datos  # % Bisqueda (e Administrador T

Este sitic ha recibido 3 visitas desde el 18/1002007

18 de octubre de 2007 Contenido no lei

Curso de
HELN A -

Usuarios en linea

Calendario de eventos
octubre 2007

1|2|3]|alsis|7
i1of11)12{13]14

14082 001G

@.Anmus Este es el espacio wvirtual reservado para nuestro curso de

_ plataforma HELVIA. Bienvenidos!
El curso constara de 30 horas (12 presenciales v 18 no

presenciales). El desarrollo sera elsiguiente: al final del trimestre
tendremos la 1 sesidn, a la vulta de vacaciones tendremos la 2 y la
3. Después dejaremos un mes aproximadamente para realizar la
fase no presencial. A finales de febrero podremos tener la sesion
final de evaluacidn y conclusion del trabajo realizado.

El nombre de usuario sera siempre el mismo pero la clave puede ser modificada

Iniclo ! A Ayuda 2 Mis Datos £ BUsqueda Administador g
en laprimera sesidn de trabajo. Para ello observa el menu superior de la Plataforma:

Inicio te lleva a la pagina inicial del curso, Ayuda te ofrece informaciéon del apartado
en el que te encuentres, Mis datos te lleva a tu espacio privado, donde podras cambiar
todos tus datos personales y profesionales, Busqueda te permite buscar introduciendo
criterios y Administrador te abre una ventana, para que puedas contactar, por e-mail
interno, con el administrador de la plataforma.
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3. Secciones

Las encontramos a la izquierda de la Plataforma, agrupadas por categorias:

Observamos 4 Secciones o categorias: General, Materiales,
Interaccion y Salida.

Pre=zentacion . 3.1. General:
« Presentacion
3 Programa « Programa
Qﬁ s + Noticias
oticias i
« Calendario
@ Calendario « Calificaciones
(‘f", e « 3.2. Materiales:
T wateries | . Archivos
@ Archivos * Sitios
B Sitios o 3.3.Interaccion:
_ nteraccién | - Foros
e Chat
&25 Foros . Contactos
(.:-) « Mail Interno (Correo interno)
Chat
e FAQs
@ Contactos « Anuncios
ﬁ;’ Mail Interno e 3.4.Salida:
:ﬂ? FAOS o Cerrar sesion
Anuncios
| i Duwe deseas haosr? | W |

Las secciones cambian segln entremos en un grupo u otro (depende de la
configuracion, de las secciones, del tipo de grupo que se haya creado,...). El administrador
del grupo es el que decide el nUumero de secciones que se incluyen en el mendu.

Las secciones habituales son las que encontramos en la imagen anterior
(corresponden a lo que la plataforma Helvia denomina un grupo a distancia).

Detallemos una a una las secciones que vamos a encontrar, aunque advirtiendo
que sus nombres y el orden en el que aparecen los fija el administrador del grupo, por lo
gque pueden cambiar un poco.
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Plataforma educativa Helvia

presenfacion

Mis Datos  #% Busqueda e Administrador T

Fressntscidn d= Curso para trabajar en el Auwla Virtueal de Helwia.

[ Helvia

Breve descripoién pars lo que sirve la Plataforma educativa Helvis,

Helvia es una plataforma educativa para los centros TIC de Andahlicia Es
una potente herramienta dentro del entorno escolar que permite: organizar los
contenidos cwriculares, planificar las tareas escolares v entablar un sistema de
comunicacion entre el ahmmmado v profesorado. no sdlo del propio centro sino
de cualquier otro de la red de centros TIC de Andahicia

El objetive del curso es gue nos familiaricemos con el uso de esta potente
herramienta. para desarrollar mejor el carriculo de los ahmnos v favorecer el
acercamiento de las TIC al aula

Espero gue os sea muy fructifero el curso.

Pepe Rubio.

3.1. Seccion General:

® Presentacion: como su nombre indica, en esta seccidn se realiza una presentacion

del curso o grupo a sus usuarios, con los objetivos que se pretenden, intenciones,
sugerencias... La informacion que contiene depende enteramente del
administrador de este grupo. Puede estar organizada en varios temas distintos, a
los que se puede acceder desde el menu de la derecha.

Programa: esta seccion tiene un protagonismo fundamental dentro de la
plataforma. Su intencion es servir para que el profesorado, en su asignatura,
proponga a los alumnos un plan de trabajo periddico. Este plan de trabajo
dispondria de una guia de las actividades a realizar, material para consulta y/o
estudio, evaluaciones tipo test y una serie de tareas o trabajo practicos.

Plataforma educativa Helvia 3
programa del curso @ -

uda 2 Mis Dates  £1 Bisqueda e Adminishador g

Unidzdes 0= Curso para trabajar en el Aula Virtual de Helvia PREVISUALIZACION

tj Descripcion de los contenidos del curso
Responsable: Feoe Rubio

El curso estd estructurado en 3 entregas, cads una comesponde & una sesidn presencial

tj Utilizacién de Helvia por un usuario
Responsable: Pece Rubic
& Como poder trabajar con la plataforma siendo un uswario?

E’ Utilizacién de Helvia por un Administrador

Responsable: Fzps Rubio
& Como puedo manejsr Helvia pars que los alumnos Iz ssen?

E’ Manejo de los contenidos en Helvia

Responsable: Fzos Rubio
& Camo puede poner contenidos al aleance de mis shemnos?

E’ Trabajo para la fase no presencial

Responsable: Pzce Pubic
Material para desamollar f slumno en s fase no presencial del curse,

Por ejemplo si el usuario entra en el apartado Utilizacion de Helvia por un Usuario

vera el Material de estudio, los Trabajos préacticos y las Autoevaluaciones propuestas
por su profesor:
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Los iconos que aparecen a la derecha de cada apartado, en la columna Estado,
indican las referencias de los archivos (leido, no leido, aprobado, etc....). Cada icono
tiene un significado. Observa la figura siguiente donde se detallan:

El Material de estudio y los Trabajos practicos son del tipo pdf, en la figura de la
pagina anterior se observan, y son de lectura obligatoria (observa los iconos de la columna
Estado) para el usuario. Ademas se le propone un Autoevaluacién, que debe responder.
Si pulsa sobre ella se encontrar4 con una descripcion de lo que debe hacer (incluido el
tiempo disponible para hacerlo).

Plataforma educativa Helvia

programa del curso

Mis Datos L Busqueda e

Contenido de |a unidad PREVISUALIZACION Unidades

Ej Utilizacion de Helvia por un Usuario

Visualizar por
@ Material de estudio Estado
@ Contenidos de Helvia para Usuarios.pdf (22 9kb.)

-

E=ste documento servira para conocer los contenidos mas importantes del Aula

2 S 2 Servicios disponibles
‘firtual de Helvia como un Usuario.

-

Trabajos practicos Estado

@ Actividades sobre Helvia para Usuarios.pdf (22 9kb.) "
Actividades para utilizar el Aula Virtual de Helvia como un Uzuario. '

IE Autoevaluaciones Estado

E Usuario de Helvia
Cuestionario para determinar =i =abes manejar Helvia como un Usuario.

Referencias: &
¥ Obligatoric

Cuando el usuario pulse el boton Aceptar, en el apartado Solicitud de
confirmacién, comienza la prueba y dispone del tiempo marcado para realizarla (en este
caso, sin limite de tiempo. como se le indica en la descripcion de la prueba). Ademas se le
indica el porcentaje de respuestas correctas, necesario para aprobar. Una vez
comenzada la prueba no puede volverse atrés. Si lo hace se anula y el profesor tendria que
volver a activarsela.
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Plataforma educativa Helvia

evaluaciones

Dretslle de iz sutcevslvscion Uswario de Helwia

At I i

Titulo: Usuario de Hebvia
Descripcion: Cuestionario para determinar =i =abes manejar Helvia como un Usuario.

Fecha: 181 0/2007

Porcentaje de
aprobacion: B0 %

Duracion: =in limite de tiempo
E=stado: Activo
Responsable: Rubio, Pepe

Preguntas

Pregunta: ;Se puede entrar =in identificarse en el Aula Virtual de Helwia?
Explicacion: Munca, siempre hay que identificarse al entrar.
Respusstas: S5i
Mo
Depende, =i eres Administrador =i, en otro caso no.
Pregunta: ;Puede un usuario cualkjuiera agregar una cita al Calendario?
Explicacion: Sientre sus permisos =& encuentra el dar de ata eventos de forma plblica.
Respuesstas: Si
Mo
Depende del permiso que tenga asignado.

Cuando finaliza la prueba tiene que pulsar el botdn aceptar.

Preguntas

1) éQué es un panel?

e Un acceso directo a un programa

" Un programa de deportes de riesgo

£ Una barra donde podemos introducir nuestros programas
(4 Minguna de las anteriores respuestas es correcta

2) El fondo del escritorio puede tener....

" Una imagen fija e inalterable.

" Un color cualquiera, junto con la imagen.

£ 56lo un color sélido

" Puede tener una imagen o un color alternativo

3) El paginador de espacios es...

" Una pagina configurable por el usuario

(5% Espacios donde podemos tener abiertas nuestras aplicaciones

" Un lugar donde salo se puede trabajar con un programa

aceptar

/
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® Noticias: aqui se visualizan las novedades publicadas por los usuarios con
permiso para ello, organizadas por categorias. Existen categorias que podemos
llamar privadas, propias del grupo donde nos encontremos y cuyos contenidos
s6lo se podran visualizar desde él; pero también es posible tener las llamadas
categorias publicas, que se pueden ver desde cualquier grupo. Al agregar una
noticia, un resumen se distribuye automaticamente por e-mail a los miembros
gue estén suscritos a esa categoria (esta suscripcién se puede hacer en el
apartado Mis Datos).

L——__—===
__..-n-""_"-d_ -
‘, noticixs
Hay 1 noticias publicadas en esta categoria. Servicios disponibles
CONTENIDOS {(Noticias de Descripcion de fos contenidos del curso.)

. - Agregar una noticia
Guadalinex version 3.0

20002/2006 - Acaba de publicarse, en la weh de Guadalinex, la nueva wersion del sistema

operativo Categorias

7 Conteni(ks

\

Para consultar noticias, selecciona en la parte derecha de la pantalla la categoria
de noticias a la que deseas acceder. Elige la noticia que quieres leer, con opcion de
imprimirla en formato legible. Si tu perfil de usuario lo permite, puedes Agregar una noticia.
Para ello debes hacer clic en el botdn que aparece también en el menu de la derecha; sélo
tienes que elegir la categoria (las marcadas con un asterisco son publicas, se mostraran
en caso de que puedas afiadir noticias publicas) y rellenar los campos; también puedes
incluir una imagen y una direccion web.

Articulo completo...

Agregar una noticia

Nembre: Pepe Rubio

Fecha: (241042007

Categoria: | Noticias de interéz en el ES * | w

Titularilﬂursu zobre plataforma HELWLA

Imﬂgen:l | Bxaminar...

Desarrollo: (o vimamente =& abrira &l plazo on-line en la pagina VWeb del CEP de Alcala
para apuntarze al Curso sobre le manejo de la plataforma Hel-.fia.|

Direccion
hitp:#

{*) Esta categoria 2= comin a todos ks grupos.
La noticia sera publicada en todos 3l misme tiempo.

agregar
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Si el administrador no le ha dado los permisos necesarios al usuario le aparece el
siguiente mensaje:

Agregar una noticia
Tu perfil de usuario no tiene permiso para publicar noticias.

Siconsideras que es un error, por favor comunicaselo al administrador de la
plataforma.

® Calendario: es la seccién encargada de controlar las actividades del curso. Para
visualizar todos los eventos de un dia, haz clic en el namero de dia. Si tu perfil lo
permite, puedes ingresar un nuevo evento presionando el icono y completando los
datos que se solicitan. Los distintos colores indican el perfil de quien ha publicado
esa actividad. Por defecto se muestra el mes actual, pero puedes acceder a
cualquier mes a partir de las ventanas desplegables que se encuentran justo
encima del calendario.

0 eventols) =n Iz fecha. 1 =venta(s) en 2l mes. Servicios disponibles
diciembre | || 2007 .

Agregar un evento

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom

1 ;

i i enero 2008

Mes anterior

10 11 12 13 14 15 16 112)|3]|4
Primera AlG| 7|28 |9 |10|11
SEsion Giesn 12/12/14|15/18/17 18
de Helvia

18/20/21|22|23|24 25

126(27| 28| 29|30

1w 18 19 20 21 22 23 Calendario |+

Si entre nuestros permisos se encuentra el dar de alta eventos de forma publica, en
el apartado “Agregar una cita” (ver imagen anterior, parte superior derecha) se nos
preguntara (mediante una casilla que hay que marcar) si queremos que se pueda ver desde
cualquier grupo del campus virtual.

Si pulsamos sobre el dia en el que hay alguna cita, se despliega una nueva
ventana, con el texto de la misma y el autor. Por ejemplo si pulsamos en el dia 12 aparece:
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diciembre 00T

12 de didembre
2007

& Primera Sesidn Curso de Helvia

Pepe Rubio)

cerrar ventana

e Calificaciones: en esta seccion los alumnos pueden consultar, en forma privada,
las notas de sus examenes, controles,... Estas calificaciones son ingresadas por el
docente responsable (que debe tener los permisos necesarios para ello). Por lo
tanto, cabe distinguir aqui dos funciones importantes: la consulta de calificaciones
por parte del alumno y la introduccién de las mismas por parte del profesor.
Ambas acciones se realizan en la seccién de Calificaciones.

Agregar una calificacion

Responzable: Jose Rubio Rodriguez

Fecha: | 25112007

Nombre: |Armsndu Bronca

Descripion: |
Categoria: | Unidad 1: Como Usuarios | %
Rango: | Tedes oz Usuarioeg w

Informacion
adicional: N & 5 | &

Debes mejararl

Para consultar notas que han sido introducidas por el profesor correspondiente, se debe
elegir mediante un clic la prueba que quiere verse y se mostrard en pantalla la
informacion ingresada por el docente. Cada alumno ve solamente su calificacion

Infarmacion confidencial de Armande Bronca,

Calificaciones

Descripcidn: Escritorio Gnome
Fecha: 25/01/2006
Calificacidn: 6
Observaciones: Debe mejorar
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La introduccién de las notas, como ya hemos indicado, la realizara el profesor y es muy
sencilla. Su perfil debe tener permiso para esta operacidn y al ingresar en la secciéon
Calificaciones el profesor en cuestion podra observar que aparece, en la parte derecha, un
menU que permite Agregar una calificacion. Unicamente debe seguir los pasos que se
indican y poner la nota correspondiente a todos los usuarios, asi como un comentario a la
misma si lo desea.

Mota Observaciones Detalle
Bonilla rey, Margarita I_ | v
Bronca, Armando I_ | L4
Caceres feria, Rafael I_ | v
Cobko aguilar, Dolores l_ | v
Diaz cerrada, Conchi I_ | L
Gaston bkarreno, Lola I_ | v
| .

Otra cuestion es la de eliminar las calificaciones que ya llevan cierto tiempo en la
plataforma; esta operacion se realiza en el ment Administracion y, por lo tanto, sélo la
puede ejecutar el administrador del grupo.
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3.2. Seccion Materiales

® Archivos: aqui se colocaran apuntes, resimenes, trabajos,... que pueden ser
visualizados en linea, impresos o copiados a disco; se encuentran clasificados por
categorias (existen categorias publicas y no publicas).

Plataforma educativa Helvia

depdsito de archivos

Mis Datos B Bisqueda e Administrador

3 archivols

EE']' Trabajo Fase no presencial

archivos de Trabajo para la fase no presencial
Uttima sctusizacion: NUNMCA
D archivos

7= Unidad 1: Como Usuarios

archivos de Utilizacion de Helviz por un Uswario
Uttima sctuslzscion: NUNCA
0 archivos

Eg Unidad 2: Como Administrador

archivos de Utilizacion de Helviz por un Administrador
Uttima sctuslzacion: NUNCA
0 archiveos

Unidad 3: Contenidos en Helvia

archivos de Manejo de los contenidos en Helvia
Uttima sctuslzacion: NUMCA
0 srchivos

Si seleccionas la categoria, se desplegara la lista de archivos publicados.
Selecciona el archivo al que deseas acceder presionando sobre su nombre. A
continuaciéon puedes grabarlo en el disco de tu PC o visualizarlo en tu navegador.

UNIDAD 1: COMC USUARIOS (archivos de Utilizacion de Helvia por un Usuano)

Categorias

'@Ar{:hivo de prueba.pdf [14.5 Kb}

28011/2007 - Archivo de prueba, del curso sobre Helvia.
(Rubiz, FPepe)

Si tienes permiso para ello y deseas Agregar un archivo debes presionar el icono
de la parte derecha de la pantalla y completar los campos que se muestran; en Examinar
podras encontrar el archivo en tu disco duro, selecciona la Categoria e inserta una
Descripcion del archivo.
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Agregar un archivo
Nembre: Pepe Rubio
Tipo de archivo: (&) Simple ) Micrositio
Archivo: | Examinar...
Categoria: | Trabajo Faze no presencial b
Descripcian:
agregar

Los campos _en _negrita son_obligatorios. Podras afiadir un archivo Simple o un
Micrositio (un sitio local).

v'Un archivo Simple es cualquier archivo que tengas en tu ordenador: pdf, sxw de
Writer, doc de Word, swf de Flash, etc...

v Un Micrositio es un archivo comprimido, con extensién .zip, que contiene al
menos un archivo con extension html, htm o shtml. Cuando accedamos al
micrositio se cargara la pagina web de inicio (la que especifiguemos) y ésta llamara
a los demas archivos contenidos en el comprimido. Al rellenar los datos de esta
primera ventana y si el micrositio cumple las condiciones (sea un archivo .zip y
tenga algan archivo html en él), se abrird una nueva ventana donde podemos
especificar el nombre del micrositio, las dimensiones de la ventana donde se
abrird y seleccionar la que sera la pagina principal, es decir, la pagina web que se
abrira en primer lugar.

® Sitios (0o Enlaces Web): son enlaces a paginas web de interés para el grupo y
clasificados por categorias. Estas categorias se han creado por el administrador vy,
por ejemplo, podrian corresponderse con las materias y areas impartidas en el centro
con el objeto de que cada departamento pueda recomendar sitios en la red de
especial interés. Para acceder a la categoria que te interese debes seleccionarla y
luego hacer clic en el nombre del enlace web que busques.
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Plataforma educativa Helvia

sitios de interés

Mis Datos PX Bisqueda F'C Administrador

13 sitiofs) / 5 categoni z(z) Servicios disponibile:

ﬁ Unidad 1: Como Usuarios
zitinz de Utilizacion de Helvia por un Usuanio
Ultima actusizacion: 2501112007
1 zitios

ﬁ Matematicas General

Faginaz con Utilidades para frabajar las matematicas.
Ultima actualzacion: 02117207
5 sitios

ﬁ Paginas Interesantes
Sitios de interés pars |8 comunidad educativa
Uttima actuslzscion; 1111002006
1 sitios

Por ejemplo hay 1 sitio publicado en Unidad 1: Como Usuarios. Si pulsamos
sobre él podemos ver el sitio y, posteriormente, acceder al sitio enlazado:

2

UNIDAD 1: COMO USUARI itios de Utilizacion de Helviz por un Usuana) Categorias

@ Museo de Bellas Artes

2611112007 - Pagina =ubido como prueba, del Museo de bellaz Artes de Sevila.
(Rubio, Peps)

Si
tienes autorizacion para ello, puedes también incorporar enlaces nuevos; es necesario
completar los datos del formulario introduciendo el Nombre, eligiendo la Categoria,
escribiendo la Direccién web (URL), y una Descripcion con el texto que define el
contenido.

UNIDAD 1: COMO USUARIOS (sitios de Utilizacion de Helhia por un Uiswano)

Agregar un sitio

Mombre; Pepe Rubio
Nombre del
sitio:

|I'-'Iu5en de Bellas Artes

Categoria: | Unidad 1: Como Usuarios | » |

Di r?;tcllﬁﬂhﬂp:ﬂww w_juntadeandalucia.es/cultura/museos/MBASE/

Descripcion: (pagina subido como prusba, del Museo de belas Artes de Sevila.

{*} Esta categonia s comin 3 todos los grupos.
El sitio sera publicado =n todos al mismo tiempo.
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3.3. Seccion Interaccioén

® F[oros: esta seccion habilita un espacio virtual para el debate entre los miembros
del grupo. Un usuario autorizado puede proponer un tema (los temas estan
agrupados en categorias privadas y publicas), y se desarrollaran respuestas y
opiniones por parte del resto del grupo. Selecciona la categoria y el tema sobre el
cual quieres debatir y con un clic lee todas las respuestas relacionadas.

foros de debate T

da 2 Mis Datos P Bisqueda (e Administrador e

0 Temafs) de debate / 1 categonia(s)

Trabajo Fase no presencial

Debales de Trabafo pars Ia fase no presencial
Uttina actualzscion: NUNCA

0 temas de debste definidos

Si el administrador lo configura asi, en tus preguntas podras afiadir también
archivos adjuntos. Rellena el formulario (Asunto, Categoria, Mensaje y Archivo
adjunto si existe) y pulsa aceptar. Para realizarlo debes tener permiso.

TRABAJOD FASE NO PRESENCIAL [Debates de Trabajo pars [s fase no presencial)

Tema #intervenciones Moderador Fecha de publicacian
@ Mo =& publicaron debates.

Publicar un tema de debate

Membre: Pepe Rubio

Asunto: |EI u=o del chat en la clase

Categoria: |Trabaj|:| Faze no prezencial |+

Mensaje: Abrimoz este foro para que todo aquél que quiera intervenir lo haga en
favor o en contra de activar la seccion de chat en €l aula.

Archivo | Examinar...

adjunto :
aceptar
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A partir de este momento los usuarios podran leer el Mensaje vy, si lo desean,
intervenir en el Foro y responder los mensajes, 0 publicar los suyos. Observa, en la
siguiente figura, como quedaria reflejado el mensaje publicado en el foro y, en la parte
inferior de la figura, como intervenir en el tema publicado.

TRABAJC FASE NO PRESENCIAL [Cebstes de Trabsjo pars [z fase no presencial)

E—.‘j El uso del chat en la clase
Publicado por Rubio, Pepe el 25/11/2007
Mensaje:
Abrimos este foro para que todo aguél que quiera intervenir lo haga en favor o en contra
de activar la seccion de chat en &l aula.

Intervenir en el tema de debate
Nombre: Pepe Rubio
Asunto: (RE: El uzo del chat &n la clase
Mensaje:
Archivo | Examinar
adjunto :

aceptar

® Contactos: es una seccion categorizada por los perfiles de los usuarios
miembros del grupo, con los datos personales y/o académicos, para ser
visualizado o impreso. Permite, si se dispone del permiso necesario, el envio de
mensajes grupales a todos o parte de los miembros.. Si lo que te interesa es
enviar un correo a varias personas de ese grupo (o a todas), s6lo hay que marcar
sus casillas, hacer clic en Mandar mensaje grupal y rellenar los campos (se puede
adjuntar un fichero).

Observa, en la siguiente figura, el mensaje mandado al profesor del curso:

Profesorado
Rubio Rodrique z§=l Jose

& Rl

Coordinadores
Rubiof=R Pepe

OO

Haz click sobre el apellido para ver la ficha completa.

Mensajeria grupal a usuarios seleccionados

De: Pepe Rubio

Asunto: (Instrucciones =obre el curso

Mensaje: [0\ erda que todos los dias debes pazar la hoja de firmas

Archivo Examinar
adjunto:
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Haciendo clic en un nombre, se puede obtener informacion de ese integrante del
grupo. De la misma forma, en esta
opcion, puedes enviar un correo a
esa persona (ver sigyientes
imagenes).

Informacién personal

Web;
TEIETON | e —————— e
Direcciof:
Localidad:{
Cumplsasrs

Puedes “marcar/desmarcar” por
categorias de usuarios (Alumnado /
Profesorado). No olvides que la
informacion que se muestra al
seleccionar a un usuario es pa
que éste ha rellenado ficha Mis
datos, con lo que Ao _es conveniente
escribir _en esa ficha informacion
reservada (domicilio, teléfono
particular,...) puesto que la pueden ver
todos los componentes del grupo.

mxcion Adicional
Otro domicilio:

Telefono fijo:
(el&éfono mavil:

enviar email cerrar ventana

De: Pepe Rubio
Para; Jose Jimenez Campos

Aszunto: |Recordatorio del programa Orienta

Mensae. \pecyerda que me debes confirmar el buen uso por parte de todo

elalumnado el programa Orienta que e=ta instalado en Helvia.

Saludoz. Pepe Rubio

Archivo Examinar
adjunto:

enviar mensaje I

ocerrar ventana

® Correo interno (Mail interno o Mensajeria): esta seccion sirve para gestionar la
mensajeria interna; si has introducido en la opcion “Mis Datos” tu direccién de
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correo electrénico habitual, el sistema te enviara un aviso cuando recibas un
mensaje, para que entres a la plataforma a leerlo. Se puede visualizar la carpeta de
mensajes recibidos, la de los mensajes enviados y la papelera, donde se
encuentran los mensajes borrados de cualquiera de las otras dos carpetas.
Conviene vaciar la papelera de vez en cuando. Puedes leer los mensajes pulsando
sobre el vinculo correspondiente.

Plataforma educativa Helvia

mail interno del curso

Mis Datos £\ Bisqueda (e Administrader 5

Uso del buzon
I ——————

Pagina 1de 1[1]

] pe Asunto vFecha Tamaiio
|:| Armando Bronca Comienzo del curso 25-11-07 1k Carpetas

eliminar marcar como no leido

D

Etiquetas

E-.

Para guardar ordenados los mensajes recibidos, podemos crear Etiquetas

(carpetas), desde la opcion Administrar etiquetas.

Pulsando en la carpeta Enviados veremos los mensajes de salida. En la imagen

anterior se observa un mensaje interno enviado, por un alumno, al profesor del curso.

Si hacemos doble clic sobre él podremos observar los detalles del mensaje.

Cetalle del mensaje.

Responder eliminar | R

De: Armando Bronca
Para: Jo=e Rubio Rodriguez
Aszunto: Comisnzo del curso
Fecha: 25-11-07 14:35:40
Etiquetas:

:Podria confirmarme el comienzo del curao?
Gracias
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® FAQs (Dudas o preguntas frecuentes): esta seccion es similar a los foros, aunque
en ella no hay un debate, sino que un usuario con permiso realiza una pregunta,
incorporando también la respuesta a la misma. Con ello se forma de pequefio
manual organizado por categorias (también hay publicas y privadas del grupo). Se
pueden también adjuntar archivos (manuales, por ejemplo). Tengamos presente
gue las preguntas y respuestas frecuentes no tienen por qué restringirse a
cuestiones de tipo informatico: hay multiples dudas que se pueden plantear en el
dia a dia de un proyecto TIC.

En la imagen siguiente puedes ver como Publicar una pregunta (eliges la
Categoria, escribes la Pregunta y la Respuesta). Observa que también puedes
adjuntar un archivo.

Publicar una pregunta frecuente

Nembre: Jose Rubio Rodriguez

Categoria: | Trabaje Fase no presencial b |

Pregunta: N # S ABC

iQué formato comprimido utilizo para enviar el trabajo?

s
=5 Ed

Rezpuesta: N & § || = 3
En principic son wvalidos los incluidos en File Roller, pero se
recomienda el formato ZIP para el intercambio entre Guadalinex

v Windows.

Tema: |
Archive "
i | Examinar...
aceptar

El usuario, cuando acceda al apartado FAQs, vera las preguntas definidas, en las
distintas Categorias. Si observas la siguiente imagen veras que hay 1 pregunta definida
(Trabajo fase no presencial) y al usuario se le comunica que no la ha leido (1 NO LEIDO)

Plataforma educativa Helvia

preguntas frecuentes

2 pregunta(g) frecuente(s) /

Internet

Sobre Internet

Uttim sctusfzacion: NUNCA

0 preguntas frecuentes definidas

Trabajo Fase no presencial
FAQs de Trabsjo para Ia fase no presencial

Uttima actualzacion: 25/11/2007
1 preguntas frecuentes definidas 1 NO LEIDO
P

reguntas sobre funcionamiento
Preguntas frecuentes sobre &l funcionamiento de! centro
Ultima actualizacion: 18/04/2006
1 preguntas frecuentes definidas
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Cuando pulse sobre ella podra leer el texto completo:

Plataforma educativa Helvia

preguntas frecuentes

Mis Datos  F '\ Busqueda (¥ Administrader T

Trabajo Faze no presencial (Curso pars trabajar en e Aula Virtual de Helvia)

£Qué formato comprimido utilizo para enviar el trabajo?
Publicado por Rubio Rodriguez, Jose en Tema:

Respuesta;
En principio son validos los incluidos en File Roller, pero se recomienda €l formato ZIP
para el intercambio entre Guadalinex v Windows.

® Anuncios (Tablén de Anuncios): Esta seccién incorpora un tablén de anuncios
virtual que permite observar libremente los mensajes publicados por otros usuarios.
Todos los mensajes quedan firmados, identificando a su autor. Al ingresar en la
seccion, se mostraran los mensajes publicados hasta el momento. Si pulsas sobre
el autor, se abrira la ventana de Mensajeria interna, para comunicarte con él.

Plataforma educativa Helvia

\at

cartelera de anuncios -«

o 2 Mis Datos  F ) Busqueda e Administrador

Mostrando anuncios 1-1. 1 anunciofs)

Fecha: 25M11/2007
Nembre: Rubio, Pepe
Mensaje: En & mes de febrero se desarrollars en nusstro centro un curso sobre
Spipedu (para realizar paginas web). Los interesados deben spuntarse on-
ling en el CEP de Alcals. hitp.twww. cepsicals orgcep /01 sccion.phoRid=92

Si tenemos permisos para ello, podremos Agregar un anuncio.

Agregar un anuncio

Nombre: Pepe Rubio
Mensaje:

Vendo Apuntes =obre Guadalinex V3 a buen precio. Interezados
lamar al 566 555 444 |

EI Publicar =l anuncio en todos los grupos
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3.4. Seccion Salida

e Cerrar sesion: desde aqui podras terminar tu sesion de trabajo y salir del Aula
Virtual Helvia. También si estds matriculado en otro curso, podras acceder
directamente en él.

4. Secciones de un grupo de trabajo

Algunos de los grupos no son como los de alumnos, por su estructura y su
propésito; por ello tienen secciones gue difieren un poco en su nombre y nimero. Estos
grupos a los que nos referimos son, por ejemplo, el grupo del Profesorado, los
Departamentos, o el del AMPA,...

Las posibilidades que tiene la plataforma hacen que estos grupos se ajusten mas a
un tipo que Helvia denomina “grupo de trabajo”. Brevemente, las diferencias
fundamentales son:

¢ NO encontramos las secciones Calificaciones y Contenidos.
e Algunas secciones pueden tener, por defecto, distinto nombre. Para solucionar este
problema basta con cambiarlo y homogeneizar todos.
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