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1.- CONSIDERACIONES GENERALES 
 

Ante el reto que se nos ha presentó con la pandemia del COVID19, adoptamos la 

enseñanza a distancia como modalidad para poder hacer frente a la posibilidad de 

confinamiento de profesores y/o alumnos (una persona, un grupo o, incluso, el personal de todo 

el instituto). 

Los responsables de la elaboración del plan educativo sopesamos múltiples opciones y 

herramientas educativas. Con el fin de homogeneizar la educación a distancia se eligieron 

aquellas herramientas que facilitan tanto la presentación de contenidos como el mantenimiento 

de los usuarios que puedan acceder a las mismas. Aprovechamos las facilidades que la 

Consejería de Educación nos presta en cuanto a mantenimiento de servidores, aplicaciones y 

usuarios. Por tanto, los aspectos que se presentan en este manual pasaron a ser considerados 

OFICIALES para nuestro instituto. Cualquier otra herramienta utilizada (y que se decida por parte 

del profesor que sea su medio de comunicación con el alumnado) será responsabilidad 

EXCLUSIVA del docente en cuestión y no tendrá ningún mantenimiento ni auditoría por los 

responsables de la educación a distancia del Instituto. 

 

 

2.- HERRAMIENTAS OFICIALES DE LA EDUCACIÓN A DISTANCIA 
 

 Las herramientas con las que cuenta el instituto para la educación a distancia son las 

siguientes: 

• Página web del IES 

o Calendario de exámenes y actividades del instituto 

• Aulas virtuales en MOODLE 

• Paquete ofimático OFFICE 365 

• Videoconferencia en TEAMS 

 

 Los responsables en nuestro centro para este curso 21/22  de cada una de las 

herramientas son: 

• Página web: equipo directivo 

• Calendario de exámenes J.M. Estepa jmestepa@educa.jcyl.es 

• Aulas Moodle: Santiago Viñas svinasv@educa.jcyl.es y JM Estepa 

jmestepa@educa.jcyl.es 

• Formación en Moodle, Office 365 y Teams: El CFIE programa numerosos 

cursos de formación on line para estas herramientas. También los videotutoriales 

cuyo enlace encontraréis en el menú de nuestra página web y los miles de 

videotutoriales que circulan por la red.  

mailto:jmestepa@educa.jcyl.es
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3.- LA PÁGINA WEB DEL INSTITUTO 
 

http://www.v-espino.com 

http://iesvirgendelespino.centros.educa.jcyl.es 
  

Es el tablón de anuncios oficial de nuestro instituto. En la portada estará colgada la 

información más relevante en cada momento. En los menús desplegables la información más 

relevante de nuestra comunidad educativa. El mantenimiento de la página es responsabilidad 

del equipo directivo. Si se deseara incluir/modificar/eliminar algún contenido deberá ponerse 

en contacto con 42002744@educa.jcyl.es indicando la información implicada. 

 

 

 

  

mailto:42002744@educa.jcyl.es


   
 

3.1- El calendario de exámenes y actividades del centro 

 

Disponible desde el menú principal de la página web del centro. Basta con seleccionar 

un período comprendido entre 2 fechas y elegir uno de los grupos del centro para que se nos 

muestre los exámenes y actividades programados para ese grupo (y los festivos). Se distinguen 

los días con alguna actividad importante mediante el cambio de color de la jornada. 

 

 
 

 

Existe, además, una app llamada MisExamenes para dispositivos móviles Android 

con la misma funcionalidad que la aplicación web descargable desde: 

 http://v-espino.com/~chema/examenes/app/MisExamenes.apk 

           

http://v-espino.com/~chema/examenes/app/MisExamenes.apk


   
 

 

* NOTA PARA EL PROFESORADO.  

• Para entrar en la zona privada para poner/quitar exámenes es necesario elegir: 

o El curso en el que se van a realizar acciones 

o El código de profesor (4 dígitos, figura en vuestro horario) 

o La contraseña. El equipo directivo os puede proporcionar la contraseña 

inicial que, posteriormente, debe ser cambiada por otra de vuestra 

elección. 

• La introducción en esta aplicación de fechas en las que se realizan exámenes y 

tareas importantes es obligatoria según acuerdo de la CCP. 
 

 

 

 

 

  



   
 

4.- LAS AULAS VIRTUALES DE MOODLE 
 

 Se ha optado por un modelo colaborativo en la creación de las aulas virtuales. Por 

defecto habrá UN AULA POR MATERIA Y CURSO en la que estarán dados de alta todos los 

docentes y alumnado asignados a esa materia y curso (por ejemplo, el aula de MATEMÁTICAS 

de 1º de ESO tendrá como usuarios a todos los profesores de matemáticas de 1º de ESO y a 

todos los alumnos que cursan esa materia). 

 El rol de los docentes será de PROFESOR SIN RESTRICCIONES, con autorización para 

hacer el mantenimiento (altas, bajas, modificaciones) tanto de secciones, como actividades 

como participantes del aula. 

 El modelo colaborativo implica una cierta coordinación que, por otra parte, ya viene 

marcada en las programaciones correspondientes. Introducir contenidos o actividades implica 

que todos los alumnos, independientemente del grupo al que están asignados, puedan 

visualizarlos o contestarlos. Repartir la elaboración de esos contenidos o actividades tiene como 

resultado hacer más fácil el mantenimiento del aula virtual. 

 Si se decide por parte de los docentes crear apartados diferentes para cada grupo 

(contenidos y/o actividades) Moodle ofrece opciones para crear subgrupos de alumnos y limitar 

visualización de apartados a subgrupos concretos. 

 En todo caso, si se desea crear una nueva aula virtual para separar completamente uno 

de los grupos de una asignatura, deberá ponerse en contacto con los responsables de las aulas 

Moodle del Instituto para evaluar la propuesta y proceder a la creación del aula. 

 

4.1.- Acceso a las aulas virtuales 

 

 Entrar en las aulas virtuales es muy sencillo: sólo se necesita conocer la dirección de 

correo electrónico oficial asignada por la Consejería de Educación y la contraseña 

correspondiente. Si no se recuerdan esos datos se puede consultar el procedimiento en:  

https://www.educa.jcyl.es/es/gestion-claves-personal 

 

 El acceso a las aulas se puede hacer por varios sitios: 

• En la dirección https://aulavirtual.educa.jcyl.es/iesvirgendelespino/ 
• Desde la web del instituto, con el desplegable de la parte superior 
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• Desde la web de educa: https://www.educa.jcyl.es/es apartado 

“ACCESO PRIVADO” 

• Instalando la APP llamada “Aula Educacyl” en Smartphones, tabletas, … 
 

En cualquier de los casos, una vez identificados correctamente se nos presentarán las aulas 

en las que estamos dados de alta bien como profesores o como alumnos: 

 

 

 Ahora basta con pulsar sobre uno de los cursos para poder acceder al contenido de éste. 

4.2.- Videotutoriales para el uso de las Aulas Virtuales 

 

 En la dirección http://www.v-espino.com/~chema/moodle/ encontrarás 

muchos videotutoriales y recursos que vamos elaborando a medida que surgen problemas en el 

manejo de la plataforma. También están disponibles desde el menú principal de la web del 

instituto.  

https://www.educa.jcyl.es/es
http://www.v-espino.com/~chema/moodle/


   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  



   
 

5.- OFFICE 365 
 

 Se puede instalar en ordenadores personales o utilizar su versión web sin instalación.  

 De igual forma a las aulas virtuales se puede acceder por múltiples vías a las distintas 

aplicaciones y utilidades del paquete ofimático. Básicamente: 

• Desde las aulas virtuales pulsando el icono correspondiente en la parte derecha 

• Desde la zona privada de educa.jcyl.es 

• Desde las webs correspondientes de Microsoft 

• Desde las apps correspondientes en tablets y smartphones 
 

Para acceder, se deben proporcionar las credenciales (dirección de correo y contraseña) de 

educa.jcyl.es 

De todo el paquete ofimático, a nuestro criterio son fundamentales las siguientes utilidades: 

• El correo electrónico, pues es la vía oficial de comunicación con toda la 

comunidad educativa. Es OBLIGATORIA su consulta periódica, pues muchos 

comunicados, información, convocatorias…se mandarán a nuestra cuenta de 

correo oficial XXXX@educa.jcyl.es 

• El procesador de textos Word. 

• La hoja de cálculo Excel. 

• Las presentaciones de Power Point. 

• El almacenamiento de archivos en la nube OneDrive pues permite el trabajo 

compartido con otros miembros de educa.jcyl.es 

• El almacenamiento de videos Stream para videotutoriales que se puedes 

compartir con los equipos de trabajo. 

• Capítulo aparte dedicaremos a Teams y su capacidad de videoconferencia 
 

 



   
 

Para todas las aplicaciones de Office 365 se puede emplear la base de datos de educa 

en la que estamos dados de alta TODOS los miembros de la comunidad escolar de Castilla y León 

(profesores, alumnos, PAS…). Por ejemplo, para compartir documentos en OneDrive, crear 

equipos de trabajo en Teams, envío de correo electrónico en Outlook. Hay que ser un poco 

cuidadoso pues al estar dados de alta en nuestro espacio toda Castilla y León nos podemos 

encontrar con múltiples coincidencias cuando los nombres y apellidos sean comunes (p.e. Luis 

Lopez). Siempre que se intente localizar a alguien de nuestra organización basta con teclear 

parte de su nombre o apellidos y se nos sugerirá a quienes vayan coincidiendo con lo tecleado 

 

 

En la imagen se puede ver las sugerencias al intentar enviar un correo a Luis Lo 

  



   
 

6.- VIDEOCONFERENCIAS CON TEAMS 
 

Una de las herramientas más utilizadas para la educación a distancia es la 

videoconferencia. Para aprovechar la base de datos de usuarios que mantiene Educa 

adoptaremos TEAMS como aplicación “oficial”. En la página web http://www.v-

espino.com/~chema/moodle/ hay videotutoriales explicativos del funcionamiento de esta 

aplicación. 

Para acceder, como siempre, se puede hacer desde diferentes lugares: espacio privado 

de educa.jcyl.es, aulas virtuales, webs de Microsoft, app en móviles… Si se va a hacer uso 

intensivo de esta herramienta es muy conveniente instalarse la aplicación de escritorio que 

mejora las prestaciones del programa. 

Si se accede desde la web (sin instalar ningún programa) hay que utilizar un navegador 

compatible como Google Chrome o Microsoft Edge. 

Es muy importante que, cuando se accede por primera vez, se le indique que estamos 

en una cuenta profesional e identificarnos con nuestras credenciales de educa.jcyl.es ya que 

es una aplicación destinada a entornos de empresa y se debe pertenecer a una misma 

organización para aprovechar todas las prestaciones. 

Luego basta con crear un equipo por cada grupo con los que se pretende realizar la 

videoconferencia, añadir los integrantes del equipo y programar las videoconferencias (puntual, 

diaria, semanal…) Se enviará un correo a los integrantes del equipo para recordarles la reunión 

y poder acceder simplemente pulsando sobre el enlace que se les mandará. 
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