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Para poder añadir apuntes, tareas, etc. al Aula Virtual de una asignatura, primero
debemos pulsar el botón Activar edición.

La opción + Añade una actividad o un recurso, que aparece en cada una de las secciones
o temas, es la que nos permitirá añadir archivos, tareas, URLs, cuestionarios, foros,
chats…



La opción + Añade una actividad o un recurso, que aparece en cada una de las secciones
o temas, es la que nos permitirá añadir archivos, tareas, URLs, cuestionarios, foros,
chats…



Añadir archivos al Aula Virtual



Si seleccionamos la opción Archivo en + Añade una actividad o un recurso, podremos
subir un único pdf, PowerPoint… al Aula Virtual.
Es obligatorio añadir un Nombre para el archivo.



La opción Seleccionar archivos nos permite seleccionar o arrastrar el archivo
(pdf, PowerPoint...) que queremos subir desde nuestro ordenador al Aula Virtual.



La opción Apariencia nos permite seleccionar cómo se mostrará ese archivo al
alumnado. Las opciones más comunes son Automático (se abre en la misma ventana del
navegador web en la que estamos), Nueva ventana (más práctica ya que abre el archivo
en una nueva ventana del navegador web) o Forzar descarga (para que el alumnado
descargue automáticamente el archivo a su ordenador).



La opción Ajustes comunes del módulo nos permite mostrar u ocultar el archivo al
alumnado.
Mostrar en la página del curso es la opción por defecto. Es preferible seleccionarla y
añadir una restricción de acceso para que el archivo aparezca a partir de una fecha
determinada.
Ocultar a los estudiantes nos obliga a hacer visible manualmente el archivo en algún
momento.



La opción Restricciones de acceso nos permite programar la aparición del archivo en el
Aula Virtual en función de determinadas condiciones.



La opción Restricciones de acceso nos permite programar la aparición del archivo en el
Aula Virtual en función de determinadas condiciones.
Por ejemplo, podemos programar que el archivo aparezca en el Aula Virtual a partir de
una determinada fecha y hora.



La opción Restricciones de acceso nos permite programar la aparición del archivo en el
Aula Virtual en función de determinadas condiciones.
Por ejemplo, podemos programar que el archivo aparezca en el Aula Virtual a partir de
una determinada fecha y hora.
Si queremos que el alumnado no vea el archivo hasta que este aparezca en el Aula
Virtual, podemos pulsar el botón del ojo (al lado izquierdo de la restricción que
añadamos).



Añadir carpetas al Aula Virtual



Si seleccionamos la opción Carpeta en + Añade una actividad o un recurso, podremos
añadir una carpeta en el Aula Virtual donde agrupar los archivos, por ejemplo, de un
tema.
Es obligatorio añadir un Nombre para la carpeta.



La opción Contenido nos permite seleccionar o arrastrar los archivos
(pdfs, PowerPoints...) que queremos subir desde nuestro ordenador al Aula Virtual.



La opción Contenido también nos permite seleccionar cómo Mostrar contenido de la
carpeta: Mostrar en una página diferente (preferible) o Mostrar en la página del curso.

Las opciones Ajustes comunes del módulo y Restricciones de acceso funcionan igual que
con la opción Archivo.



Una vez creada la Carpeta, podremos añadirle más archivos entrando en ella y pulsando
en el botón Editar.

Así podremos seleccionar o arrastrar los archivos (pdfs, PowerPoints...) que queramos
añadir desde nuestro ordenador al Aula Virtual.



Añadir URLs al Aula Virtual



Si seleccionamos la opción URL en + Añade una actividad o un recurso, podremos
añadir un enlace en el Aula Virtual a una web externa.
Es obligatorio añadir un Nombre a la URL, así como el enlace completo a la web
(URL externa).



La opción Apariencia nos permite seleccionar cómo se mostrará la web al alumnado:
Abrir (el enlace se abre en la misma ventana del navegador web en la que estamos) o En
ventana emergente (más práctica ya que abre el enlace en una nueva ventana del
navegador web).

Las opciones Ajustes comunes del módulo y Restricciones de acceso funcionan igual que
con la opción Archivo.



Añadir tareas al Aula Virtual



Si seleccionamos la opción Tarea en + Añade una actividad o un recurso, podremos
añadir una tarea en el Aula Virtual para que el alumnado pueda entregar las actividades
o trabajos que solicitemos.
Es obligatorio añadir un Nombre a la tarea.
También podemos añadir una Descripción de la tarea con las instrucciones de la misma,
además de poder incluir Archivos adicionales (pdfs, PowerPoints...) que seleccionemos o
arrastremos desde nuestro ordenador al Aula Virtual.



La opción Disponibilidad nos permite programar desde y hasta cuándo se puede
entregar la tarea.
Hay que asegurarse de Habilitar las opciones que queremos tener activadas.
Es recomendable habilitar las opciones Permitir entregas desde, Fecha de entrega y
Fecha límite (que permite evitar entregas fuera de plazo si coincide con la fecha de
entrega o que permite dar algún día extra para la entrega de la tarea).
Incluso podemos activar la opción Recuérdame calificar el para recibir un aviso por
correo en la fecha que seleccionemos.



La opción Tipo de entrega nos permite seleccionar cómo queremos que el alumnado
entregue la tarea: Texto en línea (para que el alumnado escriba la respuesta a la tarea
directamente en el Aula Virtual) o Archivos enviados (para que el alumnado entregue la
tarea en formato pdf, Word…, por lo que es la más cómoda para que preparen la
actividad y solo usen la tarea del Aula Virtual para entregarla). Para esta última opción,
podemos establecer el número máximo de archivos subidos (probablemente solo 1), el
tamaño máximo de la entrega (en Mb) e incluso el tipo de archivos aceptados (p.ej., si
solo queremos aceptar pdfs, tendremos que escribir .pdf).



La opción Tipos de retroalimentación nos permite establecer cómo vamos a
proporcionar al alumnado nuestra retroalimentación sobre la actividad (solo si está
activada la opción Comentarios de retroalimentación).
Activando la opción Anotación PDF, podremos hacer comentarios, dibujos, etc.
directamente en el documento entregado por el alumnado (solo desde el navegador
web que estemos utilizando para acceder al Aula Virtual).
Activando la opción Archivos de retroalimentación, podremos subir a la evaluación de la
tarea un archivo (pdf, Word…) con nuestros comentarios de la actividad entregada por el
alumnado.
Para simplificar los comentarios de retroalimentación, es recomendable No activar la
opción Comentario en línea.



La opción Configuración de entrega nos permite establecer algunas condiciones para la
entrega. Por ejemplo, puede ser interesante poner Sí en la opción Requiere que los
alumnos pulsen el botón de envío para que puedan entregar la tarea como borrador y
solo si pulsan Enviar se tramite el envío (esto es útil por si quieren hacer alguna
modificación posterior a su entrega antes de que finalice el plazo o por si se equivocan
en la entrega).
Es también interesante poner Manual en Permitir reapertura (por si algún o alguna
estudiante tiene algún problema con la entrega de la tarea y necesitamos reabrirle la
entrega de la tarea) y limitar el Número máximo de intentos a 1.

La opción Configuración de entrega por grupo nos permite establecer la Entrega por
grupos de la tarea (sin embargo, esto requiere configurar previamente los grupos en el
Aula Virtual).



La opción Avisos nos permite configurar los avisos asociados a la tarea: Enviar aviso de
entregas a los que califican (recibiremos un correo cada vez que un o una estudiante
entregue la tarea), Notificar a los evaluadores las entregas fuera de plazo (habilitando la
Fecha límite de la tarea el alumnado no podrá entregar la tarea fuera de plazo) o Valor
por defecto para “Notificar a los estudiantes” (para que se avise a cada estudiante
cuando califiquemos su tarea).



La opción URKUND plagiarism plugin nos permite comprobar si las entregas de la tarea
contienen plagio de fuentes externas o entre el alumnado. Es más que recomendable
activarlo al configurar la tarea (no se puede activar una vez el alumnado ha hecho su
entrega de la tarea). El sistema antiplagio solo funciona con documentos de texto (pdf,
Word…).



La opción Calificación nos permite configurar el tipo de calificación de la tarea
(puntuación o alguna de las escalas preestablecidas en el Aula Virtual), así como las
calificaciones máxima o para aprobar de la tarea, entre otras opciones.

Las opciones Ajustes comunes del módulo y Restricciones de acceso funcionan igual que
con la opción Archivo.



Para calificar las entregas del alumnado, tenemos que entrar en la Tarea (una vez ya la
hemos configurado) y pulsar en el botón Calificación. Ahí nos aparecerá la entrega de
cada estudiante donde podremos descargar el archivo de la entrega, calificar, hacer
anotaciones en el documento entregado, añadir comentarios, archivos de
retroalimentación (en función de cómo hayamos configurado la tarea).
Pulsando el botón Ver/Calificar todas las entregas, nos aparecerá el listado de
estudiantes desde donde podremos descargar el archivo de la entrega.



Añadir un foro al Aula Virtual



Si seleccionamos la opción Foro en + Añade una actividad o un recurso, podremos
añadir un foro al Aula Virtual para mantener conversaciones (no en tiempo real) con el
alumnado.
Es obligatorio añadir un Nombre al foro.
Existen distintos tipos de foro, pero el más práctico es el Foro para uso general.
Muchas de las opciones de configuración del Foro se pueden dejar como están por
defecto.



Si seleccionamos la opción Foro en + Añade una actividad o un recurso, podremos
añadir un foro al Aula Virtual para mantener conversaciones (no en tiempo real) con el
alumnado.
Es obligatorio añadir un Nombre al foro.
Existen distintos tipos de foro, pero el más práctico es el Foro para uso general.
Muchas de las opciones de configuración del Foro se pueden dejar como están por
defecto.



La opción Suscripción y seguimiento nos permite seleccionar la modalidad de
suscripción al foro: opcional (los participantes eligen participar o no), forzosa (todo el
alumnado está suscrito por defecto y nadie puede darse de baja) o automática (todo el
alumnado está suscrito por defecto pero cada estudiante puede darse de baja).
Cada vez que un o una estudiante envíe un mensaje al foro, cada participante recibirá un
correo electrónico con el mensaje.
También se puede seleccionar cómo hacer el seguimiento del foro: si el Rastreo de
lectura se deja como opcional (opción por defecto), cada participante podrá habilitar el
seguimiento o no de los nuevos mensajes del foro.

Las opciones Ajustes comunes del módulo y Restricciones de acceso funcionan igual que
con la opción Archivo.



Una vez creado el Foro, para añadir un tema tendremos que entrar en el mismo y pulsar
el botón Añadir un nuevo tema de discusión para que nos aparezcan las opciones de
Asunto y Mensaje (obligatorias).

Cuando enviamos un mensaje al foro, nos da un plazo de 30 minutos para editarlo,
borrarlo, etc. antes de publicarlo.



Añadir un chat al Aula Virtual



Si seleccionamos la opción Chat en + Añade una actividad o un recurso, podremos
añadir un chat al Aula Virtual para mantener conversaciones (en formato texto y tiempo
real) con el alumnado.
Es obligatorio añadir un Nombre a la sala del chat.



La opción Sesiones nos permite programar la fecha y hora de la sesión del chat (Próxima
cita), así como hacer que sea algo puntual (sin repeticiones, publicar solo la hora
especificada) o que se repita a la misma hora todas las semanas, entre otras opciones.
También podemos decidir Guardar sesiones pasadas durante un periodo de tiempo
determinado, así como si se dejan visibles las sesiones pasadas o no.

Las opciones Ajustes comunes del módulo y Restricciones de acceso funcionan igual que
con la opción Archivo.
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