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    Introducción

Este curso tiene por objetivo brindar a los profesores que dictan sus cursos en la modalidad virtual, a 

través del Campus UNQ de la Universidad Nacional de Quilmes, una serie de tutoriales paso a paso 

que les permitan publicar los contenidos de sus clases, así como proponer actividades con sus estu-

diantes y comunicarse con ellos de modo eficiente y contínuo.

Se compone de dos partes. En esta primera parte se abordarán las actividades previas de configu-

ración general del aula virtual, y la presentación de los contenidos de las clases, así como de otros 

documentos que el docente considere pertinente publicar.

Todas las clases virtuales poseen, para su edición, dos conjuntos de elementos: los recursos y las 

actividades.

En esta primera parte se abordarán los recursos, que nos permiten generar, editar y publicar conteni-

dos, ya sea de manera directa, mediante el diseño de una sencilla página Web;  o, de modo indirecto, 

a partir de enlazar diversos tipos de documentos y archivos (presentaciones de diapositivas, docu-

mentos de texto, planillas de cálculo, imágenes, videos, etc.), previamente subidos al reservorio de 

archivos del aula. También contamos con otros recursos que nos permiten editar “etiquetas de texto” 

para colocar en los bloques de clases, o enlaces a determinadas carpetas del reservorio de archivos. 

En la segunda parte del curso, nos centraremos en el segundo conjunto de herramientas, denomi-

nadas actividades. Estas nos permitirán diseñar, publicar, corregir, evaluar y, eventualmente calificar, 

de manera sencilla y eficaz tanto las actividades de aprendizaje y ejercicios semanales, como las más 

complejas instancias de evaluación, o Trabajos Prácticos. Al ser éstas herramientas flexibles y combi-

nables, también se adaptan perfectamente a aquellas asignaturas que emplean métodos de evalua-

ción continua.

Esperamos que el material les resulte sencillo, claro y útil.
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  Clase Nº1:
 

     Tareas previas en el aula virtual

      1. 1. Tour Multimedia por el Campus Virtual

Una vez ingresados al campus en la zona Inicio es importante que en primer lugar el docente visualice 

el Tour Multimedia por el Campus Virtual. Allí se presenta una explicación general de los principales 

espacios y funciones del campus:
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       1. 2. Tareas previas en el aula

       1. 2. 1. Presentación del curso

El docente puede acceder a las aulas a través del bloque “Mis aulas activas”        o bien pulsando el 

botón “Mis aulas”: 

Una vez ingresado al aula, verá que el encabezado del aula ya trae por defecto el nombre de la asig-

natura, el número de aula, el nombre y la dirección de correo del profesor a cargo.
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La primera tarea que deberá realizar el docente en el aula será editar un breve texto de presentación 

y bienvenida. Por defecto, este espacio tiene un texto de advertencia al docente para que edite y 

complete el recurso. De no hacerlo, no podrá continuar con la carga de contenidos en el aula.

Activar Edición

Siempre, en todas las ocasiones, para editar contenido, lo primero que 

deberá hacer el docente es Activar edición. Solo con la función de 

edición activada, se despliegan los íconos que permiten agregar con-

tenidos o modificar el aula.

Una vez activada la edición, el docente tendrá la posibilidad de editar un mensaje de bienvenida al 

curso, cliqueando en el ícono Editar informe
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Una vez que cliqueamos en Editar informe, se abre un editor de texto que permitirá escribir una breve 

presentación general del curso, que acompañará durante toda la cursada. Se puede escribir este 

texto en un procesador (tipo el Word) y una vez abierto el editor, copiar y pegar; pero en este caso, se 

deberá aplicar el “Limpiador Word HTML”, para que no se produzcan conflictos a la hora de guardar 

el texto. El limpiador Word saca las marcas del formato Word, y deja el texto, a los que se puede mod-

ificar, cambiando tipo de letra, agregando negritas, subrayados, etc.). 
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      1.2.2. Plan de trabajo

La siguiente tarea consistirá en subir el Plan de Trabajo del curso, para lo cual deberá –siempre con la 

edición activada- clickear en el enlace correspondiente:

Al finalizar, cliquear en “Guardar Cambios”, y la presentación queda finalizada:
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Se mostrará una ventana que les informará que aún no ha sido subido el archivo. Para hacerlo, es pre-

ciso cliquear en el botón “Editar Archivo” que se encuentra en la barra de navegación. Una vez en la 

Carpeta “Plan de Trabajo”, deberá cliquear en el botón “subir un archivo” y examinar su PC en busca 

del archivo correspondiente al Plan de Trabajo. 

Finalmente, deberá confirmar que desea subir este archivo. La pantalla mostrará el archivo que ha 

sido subido y alojado en la Carpeta “Plan de Trabajo”. Luego, podrá retornar al aula, donde podrá ver-

ificar que el archivo ha sido subido con éxito.
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Cabe aclarar que tanto el programa como la bibliografía y la ayuda ya vendrán cargados por defecto 

con el aula, por lo tanto el docente no deberá configurarlos.

     1.2.3. Calendario

La siguiente tarea consistirá en completar el calendario con las fechas importantes del Plan de Tra-

bajo, por ejemplo, las clases, las actividades, las entregas de Trabajos Prácticos, etc. Para acceder al 

calendario, es necesario cliquear en el nombre del mes, y luego en el botón “nuevo evento”.
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El docente deberá escoger es el tipo de evento que va a crear: los eventos de usuario serán visibles 

solo por el profesor, los eventos del curso serán visibles por todos los estudiantes del curso. Si el do-

cente ha configurado grupos de trabajo en el aula, podrá elegir la opción “Eventos de grupo”. Dado 

que en este caso se trata de crear eventos del curso, seleccionará la casilla correspondiente y le dará 

ok. Deberá ingresar un nombre y una descripción para el evento, y configurar las fechas de inicio y de 

cierre. Para finalizar deberá guardar los cambios realizados.
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Para finalizar deberá guardar los cambios realizados, y ya de vuelta en el aula, podrá verificar que se 

ha registrado el nuevo evento en el calendario.

     1.2.4. Foro abierto

El siguiente paso será en habilitar un primer tema en el foro abierto para que los estudiantes se pre-

senten como una primera actividad socializadora en el aula. 

Cliqueando en el enlace foro abierto, deberá crear un nuevo tema de discusión completando el 

asunto y el enlace inicial. Una vez finalizado, deberá cliquear en el botón “enviar al foro”. Una nueva 

página permitirá acceder al nuevo tema. Los estudiantes, luego, podrán realizar una intervención en el 

foro, anidando sus respuestas a este mensaje o a las respuestas de sus colegas.
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Es conveniente recordar aquí que cada bloque de clase está compuesto de tres instancias:

1) La etiqueta, donde se realiza una breve presentación del tema que será trabajado en dicha clase.

2) Los contenidos de la clase propiamente dichos.

3) Una actividad, que podrá ser obligatorio u optativa, de acuerdo a lo ya convenido previamente en el 

plan de trabajo.

   Clase Nº 2:  

      Editando la clase

Hemos visto las tareas preliminares a realizar en el aula: colocar un mensaje de bienvenida con una 

primera presentación del curso, subir el Plan de Trabajo, habilitar el foro abierto, configurar el calenda-

rio, etc. En esta sección, veremos los recursos disponibles para la edición y publicación de contenidos 

en las clases. 

En primer lugar, para que estos recursos sean visibles, el docente deberá ACTIVAR EDICIÓN. Una vez 

activada la edición, en el bloque de cada aula es posible observar espacios habilitados para la edición 

de contenidos. 
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      2.1. Editar la etiqueta

Para editar la etiqueta, es necesario desplazarse hacia el bloque de la clase, y clickear en el link “edi-

tar informe”.
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     2.2. Editar los contenidos de la clase

Para la publicación de contenidos en el aula, contamos fundamentalmente con dos recursos: Enlazar 

un archivo o una web, y Editar una página web. Para ello, con la edición activado, vamos a la sección 

“agregar recursos” que figura en cada clase:

     2.2.1. Enlazar un archivo

Este recurso consiste en subir como clase un archivo previamente guardado en nuestra computadora, 

como documento Word o pdf. Para ello, es necesario subir ese archivo al reservorio de archivos de 

cada aula (si un docente dicta dos cursos, deberá subir el archivo en cada curso, porque de lo con-

trario no lo podrá enlazar en el aula). Hay dos formas de subir el archivo. La primera consiste en ir a la 

sección de Archivos del aula, que se encuentra en el ángulo inferior izquierdo:

En la imagen de arriba, podemos apreciar la etiqueta terminada, pero todavía este material está en 

invisible para los alumnos: el ojo cerrado de la barra de la derecha, indica que no lo hemos puesto 

visible, por eso la etiqueta se ve en gris. Cuando terminemos de subir los contenidos de la clase y 

actividades correspondientes, debemos hacer un clic sobre ese ojo para dejar visible todo el material. 

Entretanto, el docente puede ir subiendo contenidos y configurando actividades, dejándolas en invisi-

ble, a fin de activarlas el día correspondiente a tal clase.
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Y la segunda consiste directamente en seleccionar “agregar recursos” en la clase correspondiente, y 

allí ir a “Enlazar un archivo o una web”. Allí aparece la siguiente pantalla:

Allí se recomienda crear un directorio, con el fin de almacenar allí todos los archivos correspondientes 

a esa clase:
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Cliquear en el directorio recién creado (por ejemplo: clase_2) y utilizar la opción de “subir un archivo” 

para alojar allí los archivos de nuestra computadora que corresponden a esa clase.

Una vez que el archivo está en el reservorio de archivos del aula, cliqueamos “Elegir” de la columna 

derecha:
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Se desplegará automáticamente esta ventana:

En el aula, el docente visualiza el archivo de la clase de la siguiente manera:

      2.2.2. Enlazar una web

Este recurso se utiliza para poner el acceso directo a una página web: puede ser un artículo comple-

mentario de la bibliografía, un blog, etc. Para ello se utiliza también la función de “Enlazar un archivo 

o una web”, que se encuentra en la sección “agregar recursos”: 



Curso para el docente Virtual
Instructivo de Uso

····
 19

Una vez que cliqueamos en “Guardar cambios y regresar al curso”, el link queda de la siguiente 

manera:



Curso para el docente Virtual
Instructivo de Uso

····
 20

      2.2.3. Editar una página web

Este recurso se emplea para combinar texto con hipervínculos a diversas páginas web, imágenes y/o 

videos. Para ello, vamos a seleccionar en “agregar recursos”, la opción Editar una página web. Allí se 

nos abre una página que, primero nos pide el “nombre” o título con el que los alumnos visualizarán 

este recurso (puede ser “clase 2”), el resumen –es para el sistema, puede ser breve y/o repetir el 

título- y un editor de texto:

¿Cómo insertar un hipervínculo? Seleccionar, sombreando con el cursor del mouse, alguna/s 

palabra/s que van a ser el anclaje de este vínculo, así por ejemplo, aquí hemos seleccionado “los 

siguientes textos de Miguel Cané”. Con las palabras seleccionadas, hacer clic en “agregar hipervín-

culo”. Allí se abre el siguiente cuadro:
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El vínculo queda subrayado y en color azul, los alumnos tendrán acceso directo a esa página web 

mediante un clic:

Podría darse el caso de que el docente quisiera poner un hipervínculo dirigido no a una página web, 

sino a un archivo Word o pdf que se encuentra en el reservorio de archivos del aula, o subir a tal 

efecto un nuevo documento. Para ello, deberá seleccionar el texto donde irá el hipervínculo, y hará 

clic en “agregar hipervínculo”. Como ya sabemos, se abrirá la siguiente pantalla:
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A diferencia del caso anterior, no ponemos la dirección de la página web (URL), porque queremos que 

el vínculo sea un archivo que tenemos en nuestra computadora. Entonces, elegimos la opción buscar.

Ya en nuestro reservorio de archivos, hacemos clic en el nombre del archivo, y automáticamente nos 

aparecerá la siguiente pantalla:
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      2.2.4. Insertar videos desde You Tube, o similares

Como ya dijimos, a través del empleo del recurso Editar una página Web,  es posible insertar videos 

de sitios como You Tube, VXV, o presentaciones de diapositivas publicadas en Slide Share, etc. Para 

ello es conveniente primero escribir una breve introducción al video, en el editor de texto. Por ejemplo:
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Una vez escrita la introducción, se selecciona el ícono “tabulación HTML”, que está en la esquina del 

editor. Nos aparecerá la siguiente pantalla:

A continuación, el docente va al video seleccionado en la página de Youtube, y cliquea en el botón 

“Insertar”: allí obtiene el código de inserción del video, que deberá copiar y pegar en el editor de pági-

na web:
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Después de pegar el código del video, hacer clic en tabulación HTML. El resultado es el siguiente:

El video ya está insertado en nuestra página web, en la cual –después de colocar el texto, los hiper-

vínculos, fotos y/o videos que nos parezcan necesarios- vamos a guardar cliqueando en “Guardar 

cambios y regresar al curso”:
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Leer con Atención

Insertar o “embeber” videos, presentaciones y mapas de la 

Web

Internet es una casi inagotable fuente de recursos didácticos multimedia 

de los cuales podemos sacar provecho como docentes, empleándolos 

como apoyo para nuestras clases, como ilustraciones a diversos temas, o 

como disparadores para alguna actividad o tarea. 

También podemos emplear la Web como soporte de almacenamiento y 

distribución de videos o presentaciones en Power Point de factura propia 

del docente. Ya sean videos breves, pequeñas introducciones a una clase, 

filmadas por el docente con una webcam, presentaciones de Power Point, 

o Mapas personalizados, el docente puede subir las primeras a You Tube 

o Google Videos, las segundas a Slide Sahre y los terceros a Google Maps, 

para luego compartirlos en el aula virtual con sus estudiantes, insertando 

el código que prové cada aplicación.

Videos

Para buscar videos publicados en la Web, la aplicación más usada es You 

Tube (www.youtube.com), aunque hay otras, como Google videos (video.

google.com ) . Tiene infinidad de videos sobre muy diversos temas y posee 

un buscador que permite buscar videos por tema o afinidades. 

Si el docente se registra como usuario, podrá también de modo sencillo 

subir sus propios videos que luego podrá embeber en el aula virtual.

Para subir videos a Youtube, pueden consultar el siguiente video tuto-

rial:ente video tutorial:

Cómo subir videos a Youtube (Parte 1) http://www.youtube.com/watch?v-

=JrscZLFWesk
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Cómo subir videos a Youtube (Parte 2) 

http://www.youtube.com/watch?v=Ty0bkoBM8tA

Presentaciones

De un modo similar a Youtube con los videos, aplicaciones como Slideshare 

permiten copiar código para insertar presentaciones.

Para buscar o subir  presentaciones publicadas en la Web, la aplicación más 

difundida es slideshare (www.slideshare.com) 

Para subir presentaciones a Slideshare, pueden consultar el siguiente video 

tutorial:

Tutorial Slideshare

http://www.youtube.com/watch?v=j_5j_-vxjMw&feature=related

Mapas

De un modo similar a Youtube con los videos, aplicaciones como Google 

Maps, permiten copiar código para insertar mapas.

Para crear mapas personalizados en Google Maps (www.maps.google.com)  

y obtener el código para insertarlos, pueden consultar el siguiente video 

tutorial:

Cómo crear mapas personalizados con Google Maps

http://www.youtube.com/watch?v=9vS8hmGtvew
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Clase Nº 3:  
     
     Ultimas tareas antes de finalizar la publicación de una clase

Ya sea que se enlace un archivo o se edite una página web, finalizada la publicación de contenidos, 

es el momento de pasar a configurar las actividades correspondientes a la clase. Estos recursos se 

encuentran ampliamente desarrollados en la segunda parte del manual. Sin embargo, vale la pena 

aclarar que ya con contenidos y actividades configurados, quedan aún dos breves tareas:activada la 

edición, en el bloque de cada aula es posible observar espacios habilitados para la edición de con-

tenidos. 

      3.1. Tornar Visible una clase

Como ya dijimos, por defecto, en el Campus UNQ cada clase está invisible para los estudiantes hasta 

que el docente la torna visible, cliqueando en el ojo cerrado que figura en el costado derecho de cada 

clase:
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Y, por último, una vez que están todos los contenidos editados y visibles, el docente debe dirigirse a 

Avisos del profesor, a fin de poner una breve notificación (es un mail que replica en la casilla de todos 

los alumnos del aula) avisando que la clase correspondiente a esa semana ya está disponible. Tam-

bién es conveniente recordar periódicamente eventos del curso (como la participación en actividades 

o entrega de trabajos prácticos), y realizar otros avisos (por ejemplo, sobre disponibilidad de bibliogra-

fía, entrega de evaluaciones, etc.).


